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Cin cir Nghi dinh s6 95/2012/ND-CP ngdy 12 thang 11 ndm 2012 cia
Chinh phd quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ctia Bo
Coéng Thuong;

Cén cir Nghj dinh s6 08/2012/ND-CP ngay 16 thang 02 nam 2012 cia
Chinh phil ban hanh Quy ché lam viéc cua Chinh phu;

Can ctr Quyét dinh sb 337/2005/QD-TTg ngay 19 thang 12 ndm 2005 cla
Thu twdng Chinh pht ban hanh Quy ché lam viéc mau cua B, co quan ngang
B§, co quan thudc Chinh phu;

Theo @& nghi ciia Chéanh Vin phong B9,

\ QUYET PINH: ,
Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Bd
Cong Thuong.
Piéu 2. Quyet dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé

Quyét dinh s6 1709/QD-BCT ngay 17 thang 3 n&m 2008 cua BS trudng B
Céng Thuong ban hanh Quy ché lam viéc cta Bo Cong Thuong.

Pidu 3. Chanh Van phong Bo, Chénh Thanh tra B6, cdc Vu truéng, Tong
cuc trudng, Cuc truong va Thi trudng cac don vi thude va true thudc Bo; can
b, cong chirc, viéir chirc Bd Cong Thuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./ .
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Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Van phéng Chinh phu;

- Lanth dao B&;

- Cdng doan Cong Thuong Viét Nam;
- Dang uy, Céng doan, Doan Thanh nién Bo:§
- Céc So Cong Thuong; '.
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QUY CHE
lam viée ciia By Cong Thuwong
. (Ban hanh kem theo Quyet dinh 56:2 38 5/0D-BCT
ngay 45 thang 4 nim 2013 ciia Bo truomg Bo Céng Thuong)

_ Chuong]
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, dbi twong didu chinh

1. Quy ché ndy quy dinh vé& nguyén 'Eéc, ché 5 trach nhiém, & 18i lam
viéc, quan hé cdng tac va trinh tir giai quyet cong viéc ciia Bo Cong Thuong
(sau day goi tat la Bo).

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i can bd, «cdng chure, vién chire, ngudi lao

déng cac don vi thudc va truc thudc B; cac td chire, c4 nhin c6 quan hé cong
tac voi B§ Cong Thuong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir nglr dudi day duge hiéu nhu sau:
1. “Lérh dao Bg” 1a Bo truéng va cac ThiT trudmg,.

2. “Thit trudng don vi” 1a Vu truéng, Tong cuc trudng, Cuc trudng,
Chanh Vén phong B, Chanh Thanh tra Bg, Vién trudng céc Vién thuge B9,
Hiéu trudng cac Truong thuge B, Tong bién tip cac Bao, Tap chi thude B4.

3. “Phé Thii trucmg don vi” 1a Phé Vu trudng, Phé Téng cuc trudng, Phé
Cuc truong, Phoé Chanh Vén phong Bg, Phd Chanh Thanh tra B§, Phd Vién
trudéng cac Vién thuéc B9, Phd Hiéu truomg cic Truomg thude B, Pho Tfing
bién tap cac Bao, Tap chi thudc BS.

4. “Lanh dao don vi” 1a Thu truong don vi va Pho Tha trudng don vi.
5. “Cdce dom vi tryc thudc Bg” 1a cac don vi duge liét ké tai Piéu 3, Nghi

dinh s6 95/2012/NDP-CP ngay 12 thang 11 ndm 2012 cua Chinh pht quy dinh
chirc nang, nhiém vu va co ciu tb chirc cia B4 Coéng Thuong.

“Don vi chu tri” 1a don vi duge giao chiu trach nhiém chinh, chu yéu
trong viée t6 chirc, huy dong nguon Iwc (thong tin, vat chét, nhan lyc) dé xu ly,
giai quyét mot cong viée, mot van dé.

7. “Dé én” 1a dy thao céc chién lroe, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
vin ban quy pham phap luat.



Piéu 3. Nguyén tic lam vige

1. B6 Céng Thuong la co quan cua Chinh phu, lam viée theo ché d6 Thu
trudng. Moi hoat ddng cua B déu phai tudn thi quy dinh cua phap luit va Quy
ché lam viéc cua Bo. P2 cao trich nhiém ca nhan; can bd, ¢cdng chirc cac don vj
thudc co quan B$ phai xir ly va giai quyét cong viéc ding pham vi chirc ning,
nhiém vy, trach nhiém va thdm quyen dugce giao, dam bao chét lugng va tién do
cbng viéc.

2. Trong phén c6ng cong viéc, mdt cd nhén, mot don vi duge giao thuc
hién nhiéu viéc. Mt viéc chi giao cho mét don vi hodc mét ¢a nhén chi tri. Pon
vi, c4 nhan duge giao chu tri xir 1y, giai quyét céng viée phai phdi hop véi cic
don vi, ¢4 nhén c6 lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cudi cling ciia cong
viéc dugce giao trudc Lanh dao Bo.

3. Bao dam tuén thi trinh tw, thi tyc va thoi han giai quyét céng viée theo
diong quy dinh cua phdp ludt, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché
lam viéc, trir trudmg hop d6t xuét hodic c¢6 yéu cdu khéc ciia co quan cép trén.

4. Bao dam phat huy nang Iyc va s¢ trudng cia can b, dé& cao sy phéi
hop céng tac, trao dbi théng tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugce phap luit quy dinh.

5. Bao dam dan cl}l"l, cong khai, miqh bach, ré rang, dé‘iy manh cai cach
hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chéng quan li€u, tham nhiing, lang phi
va bao dam chat lugng, hiéu qua trong moi hoat déng.

Chwong 11
TRACH NHIEM PHAM VI, CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Bo truong
1. B trudmg co trach nhiém:

a) T chirc, chi dao, didu hanh B§ thyc hién chuc ning, nhiém vu va
quyén han theo ding quy dinh ctia Hién phap, Luat T chire Chinh phu, cac
Nghi dinh cda Chinh phtt quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td
chirc ciia B$ va céc vén ban phép ludt cé lién quan;

b) Phén céng cdng viéc cho cac Thi truorng, phén cAp cho Uy ban nhan
dan cac tinh, thanh phé truc thude Trung uong giai quyét mot s& cong viéc thudc
nganh, linh vyc quan ly cia Bo; uy quyén cho thi truéng cac don vi thude Bo
thyre hién mét sb cong viée cu thé trong Khuén khd phap luat; chu dong phébi hop
véi cac BG, co quan khac dé xir Iy cac van d& c6 lién quan dén nhiém vu cia Bd
hodc cac van dé do Chinh pht, Thi tuéng Chirth phi phan cong;



¢) Chi dao viéc huéng din, thanh tra, kiém tra hoat dong ctia cic S& Cong
Thuong, céc co quan, don vj thudc B9 trong viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap lujt va trién khai c4c nhiém vu di phan cong, phan cdp thudc trach nhiém
quan ly nha nude cua Bg;

d) Ky céc van ban thudc thim quyén ciia B trudng.
2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Bd truéng:

a) Nhimg cong viéc thudc thdm quyén quy dinh trong Hién phap, Luét T4
chitc Chinh phi, Quy ché 1am viéc ctia Chinh pht, cac van ban phap luét lién
quan va nhitng céng viéc quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy;

_ b) Nhimg cong vi¢c dugc Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu giao hodc uy
quyén;

c) Truc tidp giai quyet mét s& Vi€ tuy da giao cho Thu truéng nhung do
thay can thlet vi ndi dung vén d& clp bach, quan trong hay do Thir tru'cmg di
cbng tac ving; phé duyét doan ra sit dung ngan sdch Nha nuéc; nhimg viée lién
quan dén hai Thit trudng trd 1én nhung cac Thir trudng cé v kién khéc nhan;

d) Uy quyén mot Thir truong giop B trudng didu hanh cbng viéc chung
cua B$ khi B trudng viang mat.

3. Nbf.‘mg cong viéc can thao lun tip thé Lanh dao Bo truéc khi B
trudng quyet dinh:

a) Chién tuoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, ving, linh vuc;

b) Chucmg trinh cﬁng tac, ké hoach xﬁy dung van ban quy pham phap luat
hang ndm va dai han cta nganh; du thao céc van ban quy pham phap ludt trinh
Chinh phu, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Qubc hdi quyét dinh;

¢} Chuong trinh hanh déng, ké hoach trién khai cdc chii truong, chinh
sach quan trong cua Péang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat quan
trong cia cap trén dé ban hanh;

d) Cac chucmé_frinh, du 4n trong diém ciia nganh;
@) Phan bé va diéu chinh cac ngudn vén dau tu hang nam;

¢) Chuong trinh cai cach hanh chinh; cdng tac t6 chirc bd may va nhén su
cta B9 theo quy dinh;

g) Bdo céo hang nim vé téng két tinh hinh thuc hién ké hoach nha nudc
va kiém diém su chi dao di€u hanh cia Bo;

h) Nhimg van d& v& ky két va tham gia céc didu wdc qubc té, ké hoach
thue hién cdc cam két hdi nhép quoc t&;

1) Nhimng vén dé khéc ma Bo truéng thiy cin thiét phai dua ra thao luén,



Trong trudng hop khong c6 didu kién tb chitc thio luan tap thé, theo chi
dao cia B trudng, don vi chd tri de an phdi hop v6i Vian phong Bé 1y y kién
cac Thu truong, trinh B trudong quyet dinh.

Sau khi cac Thir trudng da co y klen B§ trudng 13 ngudi dua ra quyét
dinh cudi ciing va chju trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Pitu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét ¢dng viée cia Thir truwéng
1. Trach nhidm giai quyét cong viéc chia Thir trudng;

Céc Thir trudng duge Bo trudng phén cong phu trach mét s6 linh Ve va
dia ban cong tac, phu traich mét so co quan, don vi va duge su dyng quyén han
cita B trudng, nhin danh Bo trudng khi giai quyét cac cong viéc thude linh vuce
duge phan cong va chiu trach nhiém trude B truong va trude phap luat vé
nhiing quyét dinh ciia minh.

Khi Bé truéng diéu chinh sy phan cong giifa cac Thir trudng thi cac Thir
trudng phai ban giao ndi dung cdng viéc, ho so, tai liéu lién quan cho Thit
truéng duge phan cong va bao cdo B trudng.

2. Pham vi giai quyét céng viéc cia Thr trudng:

a} Chi dao viéc thyc hién cdng tac quan ly nha nude, xdy dyng vén ban
quy pham phap luét, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, dv én,
chuong trinh va céc van ban quan ly khac trong linh vuc duge B truong phén
cdng;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cdc chu truong, chinh séach,
phap luét cia Nha nudc, cac quyét dinh cua B§ trudng trong pham vi dugc phan
cong, phét hién va dé xuit nhitng vn dé cin stra dbi, bd sung;

¢) Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vyc ctia Thir trudng khac thi tryc tiép phéi hop véi Thur trudng do
dé giai quyet Truong hop cén co y kién ctia Bd truéng hodc gitta cac Thu
truémg con c6 céac y kién khac nhau, phai bao cio Bé trudng quyét dinh;

d) béi véi nhimg vén dé thude vé chu trirong hodc cé tinh nguyén tic ma
chura ¢6 vin ban quy dinh hodc nhimg van @@ nhay cam dé gay tac dong dén tinh
hinh kinh té - x hoi cua dét nudc, tinh hinh ctia nganh, viéc ky két thoa thusn
quéc té va nhimg van & quan trong khéc thi Thir truéng phéi xin v kién cua Bo
trudng truée khi quyét dinh.

Pién 6. Thit truéng dwgc Bé truwéng uy quyén

Thir truéng duge Bé trudng uy quyén, ngoai viée thuc hién cac nhiém vu
thuong xuyén theo pham vi dugc phén céng, theo Uy quyén cua B trudng cod
quyén han va nhiém vu sau:



1. Thay mét By trudng chi dao gidi quyét cc cong viéc chung cia BY va
ky van ban thay B truong khi B trudng vang mit;
2. Chu tri viée phéi hop hoat dong gifra cdc Thir trudng;

3. Giai quyét mot sb cong viée cAp bach cia Thir trrdng khac khi Thir
trudmg 46 vang mat.

Pidu 7. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige ciia Thi truéng
don vi

1. Chu ddng té chirc thuc hién cong viée thudc chirc ning, nhiém vu,
quyén han cua don vi; chiu trach nhiém truéc Bo trudng va Thir truéng phu
trach vé& két qua thyc hién cong viéc dugc glao thyc hién diy da ché d6 thong
tin, b4o cao theo quy dinh cia phap luat va cia Bo;

2. Nhiing vige phat sinh vuot qua tham quyen phai kip thdi bao cdo Lanh
dao B phu trach cho y klen chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong viéc
thudc nhiém vy, thAm quyen cua don vi minh sang don vi khac hofic 1én Lanh
dao B§; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thdm quyén cua don vi
khac;

3. Chi dong phdi hop vai Thu trudng cac don vi khac dé xir ly nhimg van
d& ¢6 lién quan dén nhiing céng viée thude chirc ning, nhiém vu cia don vi va
thire hién nhiém vu chung cua Bo;

4. Thyc hién nhimg nhiém vu khac do Lanh dao B§ giao; duge Bo trudng
uy quyén giai quyét hoiic ky thira lénh mét sd vin ban thudc thim quyén ciia Bo
truéng va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat va trudc Lanh dao Bo
vé ndi dung duoc uy quyén;

5. X4y dung quy ché lam viéc, t& chirc thuc hién va kidm tra viéc thuc
hién quy ché lam viéc trong don vi minh; phan c¢dng cbng tac trong Linh dao
don vi va cén b, cong chirc thude quyén quén ly;

6. Khi vang mat khoi co quan dudi 02 ngay phai bao cao Lanh dao Bo
phu trach, tir 02 ngay lam viéc tr& 1&n phai bdo cdo Bo trudng va Lanh dao B
phu trich don vi va théng baorcho Chanh Vian phong B sau khi dugc su déng v
cua Lénh dgo B§. Thi trudng don vi di cong tac nudc ngoai phai dugc Bo
truéng cho phép. Trong thoi gian ving mat, Thu truong don vi co trach nhiém
uy quyen cho mdt Phé Thil trudng don vi quan ly, didu hanh don vi. Ngudi dugc
uy quyen chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi, trude Lanh dao Bo va trude
phap luat vé moi hoat dong ctia don vi trong thai gian duge uy quyén'

7. Piéu hanh don vi minh chap hanh chinh séch, phap luft cvia Nha nude,
quy ché cua B, cac chi truong, chinh sch cia chinh quyén dia phuong noi don
vi déng tru sd;



8. Tiép nhén toan bd vin ban tir cac don vi khéac chuyen dén dé phén cong
trong Lanh dao don vi va can b, cdng chirc xir ly. Pon dbc, chi dao chung trong
Lanh dao dcm vi va can b, cong chirc hoan thanh céng viéc theo ding tién do,
bao dam chét luong;

9. Quan ly déi ngil can bd, cong chirc trong don vi nhim thyc hién tét
nhi¢m vy chinh tri dugc giao, thyc hién nghiém tac ché do cong vy, ndi quy,
quy ché lam vige cta B$ va don vi; kién nghi Lanh dao Bé viéc tiép nhan, b
nhiém, min nhiém, luan chuyén, khen thudng, ky luat va thye hién cac ché do,
chinh sich d6i véi can bd, cong chirc cia don vi theo céc quy dinh cua phép
luét;

10. T4 chirc cac cude hop cua don vi dé trién khai cdng viée, so két, tong
két, kiém diém cong tac, trao ddi kinh nghiém, nhim néng cao trinh d6 vé moi
mdt cho can bd, céng chic trong don vi;

11. Khi duge Lanh dao BO uy nhiém dai dién cho B tham dy cac cude
hop, héi nghi cia B, nganh, dia phuorng, phai_ chudn bj tai lidu va ldy y kién céc
don vj c6 lién quan (trong trudng hop can thlet) dé& phét biu ndi dung da dugc
Lanh dao Bé théng qua. Péi véi nhimg van & phat sinh mdi chua chuén bj va
chura dugc Lanh dao B thong qua, chi phat biéu véi tu cach ngudi dimg déu
cia don vi thude co quan Bd va bao cdo Linh dao Bo. Sau khi két thiic cudc
hop, hoi nghi, phai bao cao Lanh dao B bang vin ban két qua cudc hop, hoi
nghi.

Pieu 8. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Thi
trwomg don vi

1. Ph6 Thu trudng don vi duge Thu trudng don vi phén cong va uy quyén
truc tiép chi dao, didu hanh mét sé linh vyc cong viée.

2. Phé Thu t:rucmg dom vi chiu trach nhiém truéc Thu truong don vi va
truéec Lanh dao Bo vé Iinh vue cong viée duge phan cong. Phé Thy trudng don
vi di cOng tac phai bao.cao Thu trrdng don vi va Lanh dao B6 phu trach.

3. Nhimg viéc lién quan dén tir hai Phé Thu tnréng don vi tré Jén mé cac
Pho Thu truéng don vi khong co ¥ kién thng nhat, phai bao cdo dé Thu trudng
don vi xem xét, quyét dinh.

Pitu 9. Trach nhidém, pham vi gidi quyét cong viéc cia chuyén vién
giup viéc Lanh dao Bo

1. Chuyén vién gitp viéc Linh dao Bd bao g6m Thu ky Bé trudng va cac
chuyén vién gip viéc Thur trudng, thude Phong Téng ho‘p, Vian phong B, truc

tiép nhan nhiém vu va chju trach nhiém vé két qua cong vi€e trirde Lanh dao Bo
va Lanh dao Vian phong Bo.

2. Chuyén vién gitp viéc Lanh dao Bé c¢6 trach nhiém:



a) Tryc tiép thyc hién viéc thdm tra hé so trinh Lanh dao B§ theo Quy ché
nay. Khi xem xét, kiém tra van ban do céc don vi trinh Lanh dao B, néu thay
cén gbp ¥ vé thi tuc, hinh thirc va ndi dung thi Chuyén vién giip viéc Lanh dao
B4 chu dong trao dbi voi can bd, cdng chirc hodc Lanh dao don vi trinh. Néu sau
khi trao d6i vn c6 ¥ kién khac nhau thi Chuyén vién giup viéc Lanh dao B
phai bo cdo Lanh dao B xem xét, quyét dinh.

b) Xéy dung chuong trinh cdng tic tudn, thing, quy, nim trinh Lanh dao
B4 xem xét quyét dinh.

c). Tmyen dat ¥ kién cia Linh dao Bd téi céc don vi va phal chiu trach
nhiém vé ndi dung do. Trucmg hop Lanh dao B6 ¢6 ¥ kién chi dao gip den Lanh
dao don vi thi Chuyen vién gitip vigc Lanh dao BS chi dong lién hé truc tip véi
Lanh dao don vi d6 hodic cén bd, cong chirc theo dbi linh vuc dé thie hién.

d) Thue hién cac nhiém vu cu thé khac theo phén cong cia Linh dao Bo
va Lanh dao Vin phong.

ol r Ly b L] L. o‘ Fad - hid r oy
Dieu 10. Trach nhiém va pham vi gidi quyet cong viéc eia can by,
cong chire, vién chire

1. Phuc tung sy phan céng cia Linh dao B§ va Lanh dao don vi. Chu
ddng sang tao nghién ciru, tham muu vé linh vue chuyén mén duoc phan cong
theo doi, céc cong viéc duge Thi trudng don vi hoac Lanh dao B§ giao theo
chirc ning, nhiém vu chuyén mén cia don vi.

2. Chju trach nhiém ca nhén trude Linh dao don vi, truée Lanh dao B va
trude phap ludt v& v kién dé xuét, tién dd, chat luong, hidu quéa clia timg cong
viée dugc giao; vé hinh thirc, thé thirc, trinh tu va tha tuc ban hanh vin ban va
quy trinh giai quyét céng viéc duge phan céng theo doi.

3. Thue hién nghiém tic cac quy dinh ciia phap ludt v& can bd, cong chic;
cac quy dinh cia B9 va don vi.

4. Lam viéc v&i tinh than tin tuy, sang tao, trung thuc, khong vu loi,
khéng tham nhiing; tich cyc hoc tdp dé néng cao trinh d§ vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vy, ngoai ngit.

5. Nélq vimg chi truong, duong 16, cﬁhinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nude, hiéu biét séu sdc tinh hinh thuc tién trong linh vuc minh dam nhiém,
bam sét y kien chi dao clia Lanh dao B§ d€ xu ly cdng vige duge giao, dam bao
khach quan, dung dan va kip thoi.

6. Chu dong phm hop cong téc, trao d6i théng nhat y kién vé cac van dé

co lién quan, cung clp thong tin hodc tién hanh thao luan trong don vi, nhém
cong tac khi can thiét trong qué trinh xr Iy cong viée cu thé.

7. Khong dugce cé thai d6 va hanh vi clra quyén, hach djch, sach nhiéu dbi
vdi td chire, cd nhan trong qua trinh xir ly cong viéc.



8. Khong dugc lgi dung vi tri cong tac dé thu loi c4 nhan dudi moi hinh
thirc trong khi giai quyét viéc céng hodc cé nhitng thai d6 va hanh vi khéc 1am
anh hudng dén uy tin cia Bo.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira By v&i cac S& Cong Throng thude Uy
ban nhén din tinh, thanh pho trirc thujc Trung wong

1. B c6 trach nhiém chi dao, hudng dn, kiém tra hoat déng cia cdc S&
Céng Thuong thude Uy ban nhén dén tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong.
Céac S& Céng Thuong chiu sy chi dao, huomg dan clia B6 vé nghiép vu chuyén
mén; chiu sy kiém tra, thanh tra ciia B§ vé viéc chip hanh co ché, chinh séch,
phap ludt, chién luge, quy hoach va ké hoach phét trién nganh d3 dugc phé
duyét & dia phuong.

Lanh dao Bd phai danh thoi gian di cong tac dia phuong, co s& (dinh ky,
dot xuat) dé kiém tra, dén d6c va chi dao thuc hién cdc cong viéc thuge thim
quyén va trach nhiém cua Bd.

2. Giam dbc céc S& Codng Thuong thudc UY ban nhan dén tinh, thanh phd
truc thude Trung uong té chire trién khai thuc hién cdc chuong trinh céng tac
16n cua Bo tai dia phwong; bao cdo B két qua cong téc cia S& theo quy dinh;
tham gia day du cac hoat dong chung va tham dy cac cude hop Bo triéu tap dung
thanh phan quy dinh; thuc hién ddy du cac quy dinh quan 1y cia B déi véi toan
nganh.

Piéu 12. Quan hé gitta Lanh dao B véi Lanh dao cac dom vi tryc
thuge B

1. Theo linh vyc va trach nhiém dugc phan cong, Lanh dao B§ lam viéc
dinh ky hodc d6t xuft véi Lanh dao cac don vi truc thuéc Bo dé truc tiép nghe
bao céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac cua
don vi va cua B9.

2. Lanh dao don vi c6 trach nhiém béo cao klP thoi vdi Lanh dao B vé
két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac vén dé can giai quyet khi thye hién
cac quy dinh tai Piéu 7 cua Quy ché nay va nhimg vén dé vé co ché, chinh sach
cén stra dbi, bd sung; kién nghi sira dbi, bd sung chuong trinh, k& hoach cdng tac
cho phiy hop vdi yéu ciu cia Chinh pht, Thi tuéng Chinh phi va cia Bd.

3. PBbi véi cac Hoi dbng, Ban Chi dao, Ban Soan thao, T cong tac, Phan
ban Viét Nam trong céc Uy ban lién Chinh phu gitra Viét Nam véi cdc nude...
do Lanh dao Bo lam Chi tich, Trudémg ban hodc Té trudmg..., Lanh dao cac don
vi dugc giao chu tri hodc thuong truc giip Lanh dao B phal lam déu médi, phox
hgp voi cac don vi lién quan chuin bj diy di ndi dung, chuong trinh va céc
khau 1& tan, hau cin phuc vu céc cude hop; thudng xuyén dén déc cac B, nganh
va cac don vi chirc ndng thyc hién nhiém vy duge phan cong; dinh ky hodc dét
xuét theo yéu ciu béo céo Lianh dao B két qua thuc hién.

Piédu 13. Quan hé giita Thii truéng cac don vi truc thude B



1. Thu truéng don vi khi duge giao chu tri glal quyét cong viée ¢ lién
quan dén chirc niing, nhiém vy, quyén han clia don vi khac - phai trao d6i y kién -
v6i Thu truong don vi d6. Thu truong don vi dugc hoi y kién c6 tréch nhiém tri
101 theo ding yéu céu ctia don vi chi tri.

2. Déi véi nhimg vén dé lién quan dén nhiéu don vi ma vugt qua thim
quyén giai quyet hodc khong du diéu kién thyc hién thi Tht trudng don vi chu
tri béo céo, dé xuat Lanh dao Bo xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Cdc quan hé cong tic khac

1. Quan h¢ lam viéc giita B trudng voi cac co quan cua Pang, cac co
quan cia Quéc héi, Chinh phu, cdc By, nganh khac, cc dia phuong, Co quan
Trung uong cla cac té chirc chinh tri - x3 hi, t6 chitc x4 hoi - nghé nghiép
thudc nganh, Iinh vuc duge thue hién theo quy dinh cua Hién phap, Lujt T6
chizc Chinh phu, cac véin ban quy pham phap luét cé lién quan.

Van phong B lién hé chéat ch& véi Vin phong Trung wong Pang, Vin
phong Quéc héi, Vin phong Chu tich nuéc, Vin phong Chinh phu dé thuong
xuyén trao ddi théng tin, phoi hop, ra soat viée thue hién chuong trinh cong tac,
bao dam hoan thanh ¢ chit lugng, dung tién dé cac dé 4n, cong viée duge giao
theo su chi dao, diéu hanh cia Chinh phii va Thil tuéng Chinh phu,

B6 thudng xuyén phdi hop véi Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong trong viéc chi dao thuc hién cac nhiém vu cuia nganh, chiam lo
xdy dung cac S& Coéng Thuong & dia phuong vimg manh, dio tao, bdi dudmg d6i
ngii can bd, cdng chirc c6 chat hugng chuyén mén, k¥ ning hanh chinh va ky
luét, ky curong bao dam hoan thanh moi nhiém vy.

2. Quan hé cong tac gilra Lanh dao B6 vdi Ban can sy dang cia B¢ thuc
hién theo quy dinh cua Trung wong Pang va Quy ché lam viéc cia Ban can sy
dang.

3. Quan h¢ gita Lanh dao B vdi Dang uy B Cong Thuong thyc hién
theo quy dinh ctia Dang va céc quy dinh vé viéc phéi hop cong téc ctia B6.

4. Quan h¢ gitra Lanh"dao B§ vo1 Cong doan Cong Thuong Viét Nam
dugc thyc hién theo Quy ché hogc Nghi quyét lién tich vé mbi quan hé cong tdc
va 18 161 lam viéc gitta Lanh dao Bb va Ban Thuéng vu Coéng doan Coéng
Thuong Viét Nam.

5. Quan hé gitta Lanh dao Bé véi cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi trong co
quan Bo:
a) Sau thang mét lan Bo trudng hodc Thu truéng duge B trudng uy

quyén lam viéc v6i Ban Thucmg vu céc t6 chirc chinh tri - x3 hoi co quan B dé
théng bao nhitng chi triuong cong tac clia By, bién phap giai quyét nhimg kién



nghj ciia doan vién, hoi vién va ling nghe y kién déng gdp cia céc td chire, doan
thé vé hoat dong cia Bo;

b) Ngudi dimg dau céc td chirc chinh tri - xd héi co quan B3 duge mdi
tham dy cac cuge hop, hdi nghi do Lanh dao B chu tri ¢6 ndi dung lién quan

dén hoat d(mg, quyen, nghia vu va loi ich hop phép ciia doan vién, hdi vién 5 chirc
do;

¢) B§ truémg tao diéu kién thuan loi dé céc t6 chitc trén hoat dong ¢ hiéu
qua, gop phan thyc hién nhiém vu chinh trj cia B¢ dugc Nha nudce giao; tham
khao y kién cua cac td chirc trude khi quyét dinh cdc vén dé c6 lién quan dén
quyén, nghia vu va loi ich hop phap ciia doan vién, hoi vién.

6. Quan hé giita Thu trudng don vi tryc thude B vdi cap uy, céac to chirc
quan chung va can b9, cong chuc trong don vi:

a) Thu truéng don vi tao didu kién thuin loi cho té chirc Pang va cac
doan thé hoat dong theo dung didu 18, tén chi, muc dich; phéi hop véi cap uy
Pang va céc td chirc quén chung chiam lo va tao didu kién lam viéc, hoc tap va
néang cao trinh dd chinh tri, chuyén mén, nghiép vu cho cén bg, cong chirc trong
don vi; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, xay
dimg nén nép vin hoa cong s& va ky luat, ky curong hanh chinh;

b) Cén bd, céng chirc 1a dang vién, héi vién cac doan thé guong miu hoan
thanh tét cong viéc duge giao theo ding quy dinh cia phép luit v& cén b, cong
chirc; nghlem chinh thyc hién quy dinh vé phiém vu va trach nhiém cua ngudi
dang vién, héi vién va cac quy dinh c6 lién quan dén céng vu ctia can b, cong
chire; gidi quyet cdng viée dung thu tuc va thoi gian; chju trach nhiém truéc Thu
truong don vi vé két qua thuce hén cdng viée duge giao.

‘Chu'O’nAg HI ] .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA BO

Piéu 15. Cic loai chwong trinh cdng tic
I. Churong trinh cdng tac nam:
a) Yéu cau:

- Nhimg dé &n, céng viéc ding ky trong chuong trinh céng tic nim cua
Bo phai the hién két hop giira cac nhiém vu néu trong cac vin ban, v kién chi
dao cua cép trén voi sy chii dong dé xuét ctia don vi. Mi @& 4n, cong viée can
xac dinh.ré néi dung chinh; don vi chu tri, don vi phdi hop, ngudi phu trach, cip
trinh va thoi han trinh timg cap;

- Céc don vi phai chiu trach nhiém vé tién d6 chuén bi va noi dung thyrc
hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh ¢cong tac cha Bo.

b) Phan c¢ong thuc hién:
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- Van phong Bé chu tri phéi hop véi céc Vy, Téng cuc, Cuc vé cac don vi
lién quan x4y dung chuong trinh céng tic nam ciia Bg;

- Cham nhét vao ngay 31 thang 10 nam trude, cac don vj trye thuge Bo
gui Vin phong B danh muc cong viée can trinh cac clp trong nam sau. Vin
phong Bé ¢6 trach nhiém téng hqp trinh Lanh dao B$ ky gui Van phong Chinh
phu dang ky nhimg cong viéc cia B dua vao chuong trinh cong tac trinh Chinh
pht trrde ngay 15 thang 11 hang nam;

- Cham nhét 12 05 ngay lam viéc sau khi nhén dugc chuong trinh cong tac
nam cua Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu (do Van phong Chinh pht gri),
Vién phong B phai cu thé hoa thanh dy thao chuong trinh cdng tac nim cia Bo
giri cdc don vi lién quan dé tham gia y kién;

- Cac don vi phai ¢6 ¥ kién chinh thic gii Van phong B6 dé tdng hop xin
¥ kién chi dao ctia B6 trudng. Vin phong B6 giup Bé trudng tham khéo y kién
cia cac Thir trudmg thong qua hinh thirc quy dinh tai khoan 3, Pidu 4 cia Quy
ché nay dé théng qua Chuong trinh cong tac nim ciia Bs;

- Chanh Van phong B¢ trinh Bg trudng ky ban hanh va giri Thu truéng
cac don vi thude co quan Bo dé thuc hién.

Ngoai viéc thuc hién theo céc quy dinh tai Quy ché nay, chuong trinh x4y
dung cac van ban quy pham phap luat con phai thuce hién theo quy dinh cia Luét
Ban hanh vdn ban quy pham phap luat va cac van bén co lién quan.

2. Chuong trinh ¢éng tac quy:

a) Yéu cau: Nhimg dé 4n, cong viéc ghi trong chwong trinh cong tac quy
ctia BO phai x4c dinh r6 ndi dung chinh, don vi chi tri, don vi phéi hop, ngudi
phu trach, trinh Chinh phi, Thu tuéng Chinh phu hay Lanh dac Bo quyét dinh
va thdi han trinh.

b) Phan ¢6ng thyuc hién:

- Cham nhét 1a ngay mong 5 clia thang cudi quy, cac don vi phai giri du
kién chuong trinh cong tac quy sau cho Van phong B6. Nhimg cong viée bd
sung hodc cé su diéu chinh vé thdi gian thi phai ¢é van ban bdo co Lanh dao
Bé. Qua thdi han trén, don vi ndo khéng giri coi nhur don vi d6 khong ¢6 nhu cau didu
chinh;

- Chdm nhét 1a ngay 15 cla théng cudi quy, Vin phong B tfing hop
chuong trinh cbng tac quy sau cla B§, trinh B trucmg xem Xe€t, quyét dinh.
Nhung van d& trinh Chinh phti, Thi twéng Chinh pht, néu ¢6 sy thay déi vé thoi
gian, Véan phong B phai cé van bén trinh Lanh dao B§ ky dé nghi Thu tuéng
Chinh phu cho dleu chinh. Chi sau khi dugc chip nhén, cac don vi méi dugc
thue hién theo tién dé méi.
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Chuong trinh céng tac quy I droc thé hién trong béo cdo va chuong trinh
cong tac nim; Chuong trinh céng tac quy I dugc thé hién trong bdo céo va
chuong trinh cong tac sdu thang,.

3. Chuong trinh cong tic thang:

a) Hang thang, cac don vi cén ctt chuomg trinh cong tac quy dé xay dung
va trién khai thuc hién chuong trinh céng tdc thang. Néu tién d6 thuc hién
chuong trinh cdng tic thang bi chdm phai bao cao B$ trudng va sao gui Vin
phong B§ trude ngay 15 hang thang;

b) Cham nhét 13 ngay 20 hang théng, Vin phong B té’}ng hop chuong
trinh cdng tac thang sau cia B trinh B trrong xem xét, quyet dinh va théng
bao cho cac don vi.

Chuong trinh céng tac thang dau quy duoc thé hién cu thé trong chuong
trinh cong tac quy.

4. Chuong trinh cOng tac tudn cta Lanh dao B:

a) Can cr chuong trinh cong tac thang, chi dao cia Lanh dao Bg va dé
xudt ciia cdc don vi, Van phong Bé xdy dyng chuong trinh cong tac tuan, trinh
Lanh dao B$ duyet trude khi cong bd va déng lén mang ndi b§ Nganh Cong
Thuong - eMOIT vao chiéu thi s4u hang tuan;

b) Khi ¢6 su thay dbi chuong trinh céng tic tudn cua Lanh dao B9,
chuyén vién gitp viéc Lanh dao Bo cép nhat thong tin trén mang néi b§ Nganh
Céng Thuong - eMOIT) va théng bao cho céc ddi twong lién quan biét. Lanh
dao cac Pon vi truc thude B ¢é trach nhiém theo ddi thong tin trén mang ndi bd
Nganh Cong Thuong - eMOIT vao dau gior 1am viéc bubi sdng va budi chiéu dé
cép nhat thong tin v& chuong trinh c6ng tac cta Linh dao Bd va phén ¢dng can
b ciia Pon vi tham gia theo dung yéu cau.

5. Chuong trinh cdng tac cia cac don vi trye thude Bé:

a) Cin ctr chuong trinh cong tac ciia Bé va chirc ning, nhiém vy, quyén
han dugc giao, cac don vi xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi
va t6 chitc thue hién. Chuong trinh nay phai xac dinh rd trach nhiém dén ting
can b9, cong chire trong don vi; déng thoi thé hién r6 lich trinh thuc hién cong
viéc, bdo dam tién d6 trinh Lanh dao cip trén xem xét theo chwong trinh céng
tac cua Bo;

b) Thu trudng don vi cé trach nhiém theo ddi, dén dbc, tao diéu kién dé
don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac. Trudng hop do nhimng khé
khiin chi quan, khich quan khéng hoan thanh dugc cong viée theo tién do, ké
hoach da dinh, phai kip thoi bdo cdo Lanh dao B phu trach linh vuc va thong
bo cho Vin phong B biét dé didu chinh chuong trinh chung va tim giai phap
khic phuyc.
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c) Pon vi ¢6 trach nhiém bao cdo Chuong trinh cong tac tuan cua don vi ’
cho Lanh dao B¢ phu trach don vi biét va chi dao hoat ddng clia don vi. Pdng
thi, thong bao cho Vin phong Bo biét dé phéi hop. :

Pidu 16. Chuén bj d& 4n, dy 4n

1. Cén ctr Chwong trinh cong tac ndm, Thu trudng don vi dugce giao chn
tri d& 4n, du 4n bao gdm ca d& 4an Xy dyng van ban quy pham phap luat (sau
day goi chung 13 dé 4n) phai lap ké hoach chi tiét vé viée xay dung a2 4n. Sau
khi dugc Lanh dao Bo ddng v, don vi chil tri phai thong b4o ké hoach d6 dén
Vin phong B dé theo doi, don déc viée thuce hién. Pon vi chu tri phai phdi hop
chit ché véi cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién ding ké hoach d4 duoc phé

duyét.

D&i voi viée chuan bi céc dy théao vin ban quy pham phap Iuft, ngoai viéc
tuan theo cic quy dinh tai Quy ché nay cdn phai thuc hién theo quy dinh cua
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat va cic vin ban c¢6 lién quan.

2. Néu don vi chi tri thay d6i thoi gian trinh va ndi dung cha dé an thi
phai bao cdo va duge su dong y cua Lanh dao B phy trach.

Pidu 17. Quan hé phdi hep trong chuin bj dé 4n

1. Thu t:ruong don vi chi tri xay du’ng de an (g01 tit 13 chu dé 4n) moi Thu
truéng cac don vi lién quan dén ban viéc chudn bi dé 4n hodc dé nghj cir c4n b
tham gia chuédn bj d& an. Pon vi dugc moi ¢6 trach nhiém cir ngudi tham gia
theo d& nghi cua chu @& an. Ngudi dugc cir 13 dai dién cta don vi tham gia
chudn bj dé an phai thuong xuyén béo cdo va xin ¥ kién Thu truong don vi minh
trong qud trinh tham gia xdy dung dé an. Cdc hoat dong phdi hop nay khong
thay thé duoc céc thi tuc 14y ¥ kién chinh thirc quy dinh tai khoan 2 Didu nay.

2. Sau khi d& 4n d4 duoc chuédn bj xong, chu dé 4n phai ldy ¥ kién chinh
thirc ctia cac don vi lién quan théng qua mdt trong cac hinh thirc sau day:

a) T6 chirc hop: Chu dé an gui trude gidy moi va tai lidu hop dén Thu
trudng cac don vi lién quan. Cha dé 4n chi tri cudce hop, gidi thiéu ndi dung va
thu thap y kién @& bd sung hoan chinh d& an. Nhimg vy kién thao lun phai dugc
ghi vao bién ban c6 chir ky clia chii toa cudc hop.

Pon vi duge mdi hop phai cir dai dién c6 du thAm quyén dén hop, phét
bidu v kién chinh thirc cia don vi (néu c6) va béo cao ddy du két luan cude hop
cho Thu trudng don vi biét. Trudong hop dai dién don vi duge mai vang mit, cht
dé 4n giri phén két luan c6 lién quan cho don vi d6 va Thu trirdng don vi d6 phai
tré 181 bang van ban;

b) Gui cong véan lay y kién: Chi d8 4n guri ban thao cudi cung cta dé an
va hd so kém theo dén Thu trudng don vi c6 lién quan dé 14y y kién. Thu trudng
don vi duge héi ¥ kién c6 trach nhiém phat bidu ¥ kién chinh thirc bing vin ban,
giri chi dé 4n trong khoang thoi gian I ndm ngay lam viée. Vian ban gép ¥ kién
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phai ghi r6 nhimg dlem ddng v, khong dong ¥, nhimg kién nghl vé viée stra dbi,
b6 sung. Néu hd so dé 4n chra 13 hogc do van de phu'c tap cén cé thém thoi gian
nghién ctru thi don vi duge hoi y klen c6 quyén yéu ciu chi & an 1am ré hodc
cung cap thém céc tai liéu cin thiét va thoa thudn thdi han tra 16i, nhung t8i da

khong qua mudi ngay lam viée;

¢) G 14y y kién Qua mang méy tinh: ndi dung va thoi han thyc hién nhu
diém b khodn 2 Diéu nay. Cac y kién gép v giri qua mang cling cé gid tri nhur
hinh thirc giri céng van.

Pidu 18. Theo ddi va danh gi4 két qua thye hién chwong trinh cong
tac

1. Hang thang, hang quy, sau thang va hang ndm, Thud trudng cac don vi
ra soét, thong ké danh gia viéc thuc hi¢n chuong trinh cong tac cua don vi, gm
Vén phong B6 dé téng hqp, bao cdo B tru'ong vé két qua xtr ly céc cong viéc
duoc giao, nhiing cong vig¢c con tdn dong, cic vudng mic, phat sinh, hudéng xir
Iy tiép theo, ddng thoi d& nghi didu chinh, bd sung chuong trinh ¢ong tac thoi
gian toi.

2. Thir trudng dugce phan cong phu trach dé an, du 4n c6 trach nhiém chi
dao cic don vi trién khai thue hién theo ké hoach dugc duyét; bdo cao B truong
trude khi nghiém thu, phé duyét hoc trinh cép trén.

3. Van phong B¢ ¢6 nhi¢ém vy thudng xuyén theo dbi, kiém tra, d6n déc
viéc chuén bi, thim tra cac d& 4n cia cac don vi tryc thudc Bo; hang thang, hang
quy, 6 thang va cudi nim c6 bao cdo két qua thuc hién chuong trinh cong tac
ctia Bo. Két qua thuc hién chuong trinh cdng tc 1 mét tiéu chi quan trong dé
xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia mdi don vi.

. . Chuwong IV A .
TRINH TU, THU TYC GIAI QUYET CAC CONG VIEC CUA BQ

Piéu 19. Cach thirc giai quyét cdng viée ciia Lanh dao Bb

1. Lanh dao B§ xem xét, giai quyet cbng viée trén co s& “Phibu trinh gial
quyet céng viéc” theo méu clia BY.

2. Lanh dao B¢ chu tr1 hop, lam vi€e v6i Lénh dao cdc co quan, td chire,
chuyén gia lién quan dé tham khao y kién trude khi gidi quyét nhimg vén dé
quan trong, cin thiét ma chua xir Iy ngay duge bing cach thic quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay.

3. Céc céach thic giai quyét khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu di
cong tac va xir Iy coéng viéc tai co s6, 1am viée truc tiép voi cac don vi thude
pham vi phu trach, tiép khich va céc phuong thirc khéc do Bé truéng quy dinh
hoic uy quyén.

Piéu 20. Thii tuc giri viin ban, trinh giai quyét cong viée
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1. Thu tyc trinh Lanh dao B giai quyét cong viéc:

a) Cong vin, to trinh Lanh dao B phai do Lanh dao don vi ky va déng
dhu (néu c6) ding thim quyén;

b) Dbi véi nhitng vin d& c6 lién quan dén chitc ning, nhiém vu cla don vi
khdc, trong hd so trinh nhat thiét phai c¢6 y kién chinh thirc bing vin ban ciia cac
don vi li€n quan; nhu'ng vin de c6 lién quan dén co ché, chinh sach cho ving
hojic 1anh thé phéi ¢6 v kién bang vin ban ctia Chi tich Uy ban nhén dén tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong c6 lién quan. Riéng d6i véi nhimg ho so, t&
trinh lién quan dén ché d6 chi tiéu tai chinh va chirc ning, nhiém vu cua Vin
phong, don vi trinh phai trao dbi théng nhét v6i Lanh dao Vin phong phu trach
linh virc lién quan. Chuyén vién gitp viéc Lanh dao B ¢6 trach nhiém béo cao
Chanh Vin phong v& c4c hd so, t& trinh nay truéce khi trinh Linh dao Bé.

c¢) Ho so trinh d6i véi cée vin ban, d€ 4n bao gém:

- T trinh Lénh dao Bo phal thuyet minh rd ndi dung chinh cia dé 4n,
luén cir ciia cac kién nghi, cac v kién khac nhau. Déi véi vin ban quy pham
phép luat, ndi dung to trinh phai theo ding quy dinh cua Ludt ban hanh vén ban
quy pham phap ludt va cac van ban huong dan thi hanh. Déi v&i diéu uée quéc
té va thoa thuan quoc té phal theo ding quy dinh cta cac vin ban quy pham
phap luit diéu chinh van dé nay.

- Vin ban hoic ¥ kién ctia don vi thim dinh d 4n theo quy dinh cua phap
luét hoac quy ché cua Bg;

- Bao cao giai trinh viéc ti€p thu y kién tham gia cia cac don vi ¢0 lién
quan, ké ca y kién tu van khac (néu co);

- Cac tai liéu can thiét khac;

- Ban mém cua cac vin ban trinh Lanh dac B§ (trir vdn ban mat).

d) Linh dao don vi c6 van ban trinh ky phai chju trach nhiém v& tinh
chinh xdc cia néi dung van ban va phai ky tat vao van ban trudc khi trinh 1én
Lanh dao B6.

2. Cac cdng van, to trihh dé nghj glal quyet cong viéc chi gui mét ban
chinh dén don vj ¢6 thAm quyén giai quyét. Néu can giri dén cac don vi ¢6 lién
quan dé biét hodic phdi hop thi chi ghi tén céc don vi d6 & phin “Noi nhin” cla
van ban.

3. Béi véi céc co quan, té chirc khéng thudc su quan Iy ctia Bé vé hanh
chinh hodc chuyén mén theo nganh thi thue hién thi tuc glri cong vin dén Bo

theo quy dinh cua phap luft vé cong tac vén thu. Co quan, to chire nude ngoai
¢6 thé thuc hién thi tuc giri cong van dén B theo thdng 18 quéc té.
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Piéu 21. Ti€p nhén va quéan Iy vin ban

1. Van phéng Bo tiép nhén tat cd cic vin ban dén B va c6 trach nhiém
phén giao van ban dén cho cac don vi; quén ly van ban phat hanh, in sao, luu trit
vin ban, hé so tai lidy; don dbc va 13p ho so theo dai thoi glan xr ly vin ban tai
cée don vi va bdo céo tdng hop tinh hinh xtt Iy vin ban ctia céc don vi tai cude
hop giao ban cua Bé.

2. Tha trudng don vi thudc co quan Bé chiu trach nhiém trudc B truong
vé tinh hinh x Iy vin ban, quan 1y hd so, tai liéu cia don vi minh. Pon vi ¢6
trach nhiém théng ké, cdp nhéat ddy du vin ban va théng tin vé qué trinh xir 1y
van ban ctia don vi vao may tinh theo chuong trinh quan ly van ban, thong tin
cua BJ.

3. Can bg, ¢bng chirc ¢6 trach nhiém nghién ctru, xur ly van ban dén; soan
thao van ban ding tht tuc, ding thoi han va chiu trach nhiém vé hinh thic, thé
thirc, ndi dung vin ban minh soan thao; 1ap hd so cdng viéc, quan ly hd so, tai
liéu va thyc hién ché dd bao mit theo quy dinh ciia phap luat.

4. Chuyén vién gip viéc Lanh dao B{ c¢6 trach nhiém theo dbi, quan ly
hé so tai lidu gui Lanh dao Bo; kiém tra thi tuc trinh, hd so, phiéu trinh trude
khi trinh Lanh dao Bo duyét, ky.

5. Vin ban sau khi giai quyet xong déu phai lap thanh hd so céng viée do
can bg, cong chirc phu trach phin viéc d6 quan 1y va co trach nhiém nép luu hd
s0, tai liéu vé Van phong B theo dung quy dinh. Khi chuyén céng tac hoic nghi
huu, cén b, cong chirc phai ban giao day du hé so, tai lidu cho ngudi méi thay
c6 su xac nhin cua Linh dao don vi. D6 v6i cac don vi thudc co quan B6 co tu
cach phap nhéan thi van ban hanh chinh cé déng ddu cta don vi duoc luu trit tai
don vi.

Diéu 22. Trach nhiém cia Vin phong B§ trong viéc trinh Lanh dao
B giai quyét cong viée

1. Vén ban trinh-Lanh dao By ky déu phai chuyen qua Vian phong Bo
(Phong Tong hO‘p) dé kiém tra. Céc don vi khong truc tiép trinh van ban lén
Lanh dao B6 ma khong thong qua Vin phong B§. Lanh dao B s€ khong xtr ly
vén ban khong dugc trinh thdng qua Vin phong Bo. Vén phong B chi trinh
Linh dao Bd nhimg vén d& thue pham vi giai quyet ctia Lanh dao B0 khi ¢6 du
thi tuc va hd so quy dinh tai Quy ché nay. Nhtmg vén d& lién quan dén linh vuc
cong tac clia Vin phong, don vi trinh phai ldy ¥ kién Lanh dao Vian phong phu
trach linh vuc lién quan trudce khi trinh Lanh dao Bé.

2. Khi nhén dugc ho so dé an, cdng viéc cua cac don vi, dia phuong giri
trinh Lanh dao B, Van phong B6 ¢b nhiém vu:

a) Tham tra vé miat thi tuc: Néu hd so dé 4n, céng viée trinh khéng dung
theo quy dinh, trong thdi gian khong qua 01 ngay lam viée ké tir ngdy nhén dugc
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hd so trinh, Vin phong B yéu ciu cic don vi trinh bd sung hé so, déng thoi bio
cdo Lanh dao Bo biét;

b) Thém tra vé mét thé thirc vén ban: Néu ndi dung dé 4n, cong viéc trinh
khong thuge thAm quyén g1a1 quyét ctia Lanh dao B6, khong bao dam phi hop
gilta ndi dung hd so va ndi _dung cua dy thao van ban s€ ban hanh hodc hé so
chwa d rd dé co thé ra quyét dinh, trong thod glan khong qua 01 ngay lam viéc,
Vin phong B6 tra lai vin ban cho don vi trinh va néu 15 1y do tra lai;

c) Thém tra vé néi dung: Néu trong ndi dung de én, cong viéc con ¢6
nhimg van d& chua rd hodc con ¢ v kién khac nhau vé quan diém xir 1y gitra céc
don vi ¢6 lién quan, Vén phong B9 néu vAn dé véi don vi chi tri @8 lam 16 thém
hodic dé nghj don vj chu tri trao dbi v&i cdc don vi c6 lién quan (t6 chic hop
hodc giri vin ban ldy thém v kién cc don vi khac) dé xir Iy va bio céo Lanh dao Bo
phu trdch [inh viuc quyét dinh.

3. Cham nhét trong thdi han 02 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan hd so
dung thi tuc, Van phong B phai hoan chinh hd so va trinh Lanh dao B6 xem
xét giai quyét. Vin phong B cé trach nhiém ra soat Hb so trinh Lanh dao B dé
dam bao Hb so duogc trinh theo ding linh virc ¢ong viéc ma Lanh dao B6 duoc
phén cong phu trach. Trudng hop Lanh dao B6 phu trach linh vuc cong viée di
vang, Van phong trinh Lanh dao khac cia Bd giai quyét dé dam bao cong viée
dugce xu ly kip thoi. Pon vi trinh ¢6 trach nhiém sao chup vén ban va bao cdo cu
thé cho Lanh dao B6 phu trach mang c6ng viée sau khi Lanh dao d6 tro vé.

4. H) so trinh Lanh dao B phai dugc Vin phong B6 lap danh muc (bao
g06m ca ho so trén may vi tinh) de theo doi qua trinh xit 1y.

Piéu 23. Xir 1y ho so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhét sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy Van phong B¢ trinh, Lanh
dao B6 ¢6 trach nhiém x\r Iy hd so va ¢6 ¥ kién chinh thite vao Phidu trinh.

2. E)01 vol nhng d& 4n, cong viéc ma Lanh dao Bo yéu céu tham khao y
kién tu vén cua cac chuyén gia; yéu cau chit dé 4n va don vi lién quan giai trinh
trude khi quyét dinh, "Vén phong B6 ¢6 trach nhiém phdi hop vai cac chi dé 4n
chuin bi ndi dung va té chie.dé Lanh dao B6 hop, lam viéc v6i cdc chuyén gia,
chii dé an va cac don vi ¢6 1ién quan trude khi quyét dinh.

3. Trong truong hop cén thiét, Lanh dao Bo ¢6 thé uy quyén cho Chanh
Van phong B hodc Thl‘i trudng cac don vi truc thude Bo chu tri cac cude hop
quy dinh tai khoan 2 Piéu nay va béo céo bang vin ban vdi Linh dao Bo vé két
qua cude hop.

4. Déi véi nhitng cdng viée thude pham vi cong viée ma tép thé Lanh dao
Bé phai thao luan trudc khi B truéng quyét dinh quy dinh tai khoan 3 Diéu 4

ctia Quy ché nay, Linh dao B theo Iinh vye duge phén céng, xem xét ndi dung
va tinh chit ctia timg dé an dé quyét dinh:
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a) Cho phép don vi chu tri hoan thanh tha tuc va déng ky véi Van phong
B6 dé bb tri trinh tap thé Lanh dao B6 tai phién hop gén nhit;

. b) Giao don vi chu tri chudn bi thém néu xét thiy ndi dimg chua dat yéu
cau;
¢) Giao don vi chu tri 1am thu tuc lay y kién céc don vi lién quan theo quy
dinh tai diém b khoan 2 Pidu 17 cia Quy ché nay.

5. Vige t6 chirc hop dirgc thuc hién theo céc quy dinh tai Chuong V Quy
che nay.

6. Can cir y kién chi dao ctia Lanh dao B6 vé nbi dung dé 4n, cong viéc,
Thu trudng don vi chd tri hoan chinh du théo vin ban dé _ky ban hanh. Nhing
ndi dung 6 lién quan dén co ché, chinh sach thi nhét thiét phal thé hién thanh
vin ban gui cho don vi hodc dia phuong co lién quan. Péi véi cac van dé trinh
vé cong viée chuyén mén, khéng cén thiét phai ra vin ban ctia Bg, khi Lanh dao
B d4 co v kién vao hd so thi Vin phong B théng bao va giri lai hd so cho don
vi trinh biét va luu theo quy dinh.

. ) ~ ChwongV
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 24. Cac loai hdi nghj va cude hop

1. Can ¢t yéu cau céng viéc va pham vi linh vuc cong tac, Bg t6 chic cic
hdi nghi va cuge hop trén nguyén tic thiét thue, hiéu qua va tiet kiém.

2. Cac héi nghi gdbm: Hdi nghj Céng Thuong toan quoc héi nghi can bg,
cdng chirc co quan Bo; h01 nghi Tham tan; héi ngh1 chuyén dé (trién khai, so két,
tong két mot hodic mot sé chuyén d&), hdi nghi tip hudn céng tac chuyén mén.

3. Cac cudce hop gbém: hop tip thé Lanh dao Bo; hop giao ban B§, giao
ban viing, giao ban khdi; hop lam viéc lién nganh, lién tich dé giai quyét céng
viéc; hop Thu trudng d_orn V1.

Pidu 25. Hoi nghi Cong Thuong toan qube

1. H6i nghi Céng Thuong toan qudc duge té chirc hang nam nham téng
két cong tac toan ‘nganh gifra hai ky hoi nghi, trién khai chu'cmg trinh cong tac va
ké hoach phat trién céng nghiép va thuong mai trong thoi gian tiép theo.

2. Thanh phan tham du Hai nghi Céng Thuong toan quéc gdm: Lanh dao
Bd, Thuong truc Péang uy B§, Lanh dao Cong doan Coéng Thuong Viét Nam,
Lanh dao don vi truc thuge Bo, Giam dbc S& Céng Thurong, Lanh dao cac Tép
doan, Tong céng ty, doanh nghiép, Vién, Truéng, Trung tam thudc Bd va céc td
chirc, ca nhan khéc theo gidy méi cha Ba.

Piéu 26. Hbi nghi can bd, cdng chirc co quan B
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1. Hoi nghj cén b, céng chitc co quan B dugc t6 chie hang ndm nhim
kiém diém cac hoat dong cia co quan B§ va tinh hinh thyc hién Quy ché dan
chi trong co quan B gifra hai ky héi nghi va ban phirong hudng trong thoi gian -
toi.

2. Thanh phin tham di Héi nghi cén bg, cong chirc bao gébm Linh dao
Bg, Lanh dao don vi tryc thudc By, Bi thu Dang ty, Chi tich Céng doan, Bi thu
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh co quan B, Truéng ban nit cong,
Truéng ban Thanh tra nhin din va dai dién can b§ cong chic cac don vi truc
thudc Bo.

Ditu 27. Hi nghi tham tan

1. Héi nghi tham tan dirgc t§ chirc hai nim mét lan nham kiém diém tinh
hinh hoat dong thuong mai, dau tu gilra Viét Nam véi cac thi trudng ngoai nude
va ban phuong hudng trién khai cong tac thi tnromg ngoai nude trong thoi gian
tiép theo.

2. Thanh phén tham du Hi nghi tham tén bao gdm Lanh dao B, Thudng
tryc Pang uy B§, Lanh dao Cong doan Céng Thuong Viét Nam, cic Tha,m tan,
Lanh dao cac don vi truc thuge B§ va cic to chire, ca nhén khac theo giay mdi
cua Bo.

Diéu 28. Hop tip thé Lanh dao Bd

1. Tép thé Lénh dao B6 hop dé giai quyét cac cbéng viéc quy dinh tai
khoan 3 Piéu 4 Quy ché nay. Lich hop Lanh dao B dinh ky do BJ trudng quyet
dinh.,

2. Ngoai cac cudc hop dinh ky, trong, truong hop can thlet B& truong
quyet dinh t& chire hop Lanh dao B dot xuét dé thao luén va quyét dinh nhimg
van dé 1ém vé chu truong, chinh sach; cong tac t6 chirc can bo; chuong trinh
cong tac va nhu'ng van dé c6 tinh chét lién nganh coa B6 v6i co quan co lién
quan. Thoi gian, n6i dung va thanh phan du hop dét xut thuc hién theo chi dao
cua Bo tnréng.

Piéu 29. Hop g‘iao ban
1. Hop giao ban tuén:

Vio thir Hai hang tuln (trlr tudn hop giao ban thang), B$ trudng chu tri
hop giao ban véi cac Thir trudng va Thi trudng cac don vi dé nghe cac don vi
va cac Tha truo‘ng bao cdo tinh hinh cong tac thude linh vye minh phy trach va
ban nhing c6ng viéc ma Bo truéng thy can trao d6i tip thé.

Thanh phén tham du hop giao ban tudn gém: Lanh dao B, dai dién Lanh
dao Cong doan Céng Thuong Viét Nam, Dang uy B6 Céng Thuong, Thu truong
cac Vu, Tong cuc, Cye, Vién, Thanh tra BS, Vin phong Bg, Van phong Uy ban
qudc gia vé& hop tac kinh t& qudc té, Ban Thu ky Hoi ddng canh tranh, Trung tdm
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Thong tin cdng nghiép va thwong mai, cic Bao, Tap chi thugc B. Trong trudng
hop can thiét, theo yéu ciu cia B trudng, Vin phong s& mdi thém Thu tredng
don vi khéc ¢6 lién quan.

2. Hop giao ban thang:

Hang thang, Bé t6 chirc hop giao ban Bd vao tuan dau cta thang dé cac
don vi bao cdo két qua thuc hién ké hoach, chuong trinh c¢ong tac trong thang
cia B va cia don vi, ban bién phép chi dao thuc hién cong tac trong tdm thang
tdi, Cac cudc hop giao ban vao céc thang: 3, 6, 9, 12 trong ndm so két ho#c tong
két tinh hinh thyuc hién ké hoach, chuong trinh cbng tac cia quy, nira nim va ca
nam.

Thanh phén hop giao ban hang thing gdm: Lanh dao Bo, Lanh dao cac
don vi tryc thugc By, Dang uy B Cong Thuong, Bi thu Pang ty Khéi cong
nghiép thanh phé Ha Ndi, Bi thu Pang fy Khéi doanh nghiép Cong nghiép
Trung uong tai thanh phd H6 Chi Minh, B{ thir Dang uy Khdi doanh nghiép
Thuong mai Trung wong tai thanh phd H5 Chi Minh, Chd tich Céng doan Céng
Thuong Viét Nam, Bi thu Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh co quan B§,
Vién trudng Vién Nghién ciru Thuong mai, Vién trudng Vién Nghlen citu chién
luge, chinh sach cong nghiép, Chanh Vin phong Uy ban quéc gia vé hop tac
kinh t& quéc té, Truong Ban Thu ky Hai dong canh tranh, Gidm ddc Trung tAm
Thong tin Céng nghiép va Thuong mai, Tong bién tdp Bdo Cdng Thuong, Tap
chi Cong Thuong, dai dién Lanh dao mét s6 Tap doan, Téng céng ty, Hiép héi
nganh hang, S& Céng Thuong va cac té chirc, cd nhan khac theo gidy moi cia
Bé.

Trong thdi han 03 ngay lam viée, ké tir ngay Lanh dao B hop giao ban
dinh ky hang thang, Van phong Bé phai théng bdo y kién két luan cua Lanh dao
B tai cudc hop.

Piéu 30. Hop Lanh dao don vi

1. Cac don v1 trye thuge Bé td chirc cac cude hop do Lanh dao don vi chu
tri dé giai quyét céc cong vi€c chuyén mon va cdc cong viée khdc theo chirc
nang, nhiém vu ctia moi don vi 44 duge quy dinh;

2. Lanh dao don vi hop giao ban tudn nhim héi ¥, trao d6i vé tinh hinh
hoat ddng cua don vi trong tuan va cdng tac trong tam tuln t6i; gidi quyét hodc
phén cong giai quyet nhiing vén dé con vudng méic cua don vi.

3. Hop dét xuat duoc tb chirc theo yéu cau ciia Thia trudng don vi dé thao
luén va quyét dinh nhirng van dé€ c¢ tinh bat thudng lién quan dén don vi.

4. Lanh dao don vi truc thube B ¢6 thé chu tri cdc cude hop, lam viéc vai
dai dién cac co quan lién quan theo uy quyén cua Lanh dao BG phu trach theo
quy dinh tai Quy ché nay;
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5. Trudng hop moi Lanh dao Tinh uy, Thanh uy, Hdi ddng nhan dan, Uy
ban nhin dan cac dia phuong du hop phéi duge Lanh dao B phé duyét;

6. Cac don vi khi moi Lanh dao céac S& chuyen mdn dy hop phai béo cdo
Lénh dao B cho phép va pha1 thong nhét ¥ kién v&i Vian phong Bo dé phdi hop
s&p xép chuong trinh tranh viéc mdi hop tring lip.

Piéu 31. Cong tic chuin bi hdi nghi, cudc hop
1. Duyét chu truong:
a) B trudng quyét dinh cac Hoi nghi, cudc hop sau:

- Hai nghi cdng thuong toan qudc (sau khi diroc sy ddng ¥ ctia Thu tudng
Chinh phu),

- Héi nghi can bo, cong chirc co quan Bo;

- H61 nghj tham tan;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huén (thude linh vue B trudng chi tri);
- Hop Lédnh dao BS dinh ky;

- Hop giao ban vung, giao ban tién do cac cong trinh trong diém;

- Hop tap thé Lanh dao Bo, cac cudc hop khac dé giai quyét céng viée do
B¢ trudng chi tri;

- Lanh dao B lam viéc vgi Lanh dac cac co quan Trung wong, cac tinh,
thanh phd triee thude Trung vong.

b) Thir trudng quyét dinh chu truong cac cudc hop thude linh vue Thi
trirong dugc phan céng phu trach, gom:

- Giao ban khi;

- Hop, lam viéc tai céc don vi, dia phuong;

- Héi nghi chuyén d&, tap hun;

- Cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc do Thir trudng chi tri.

¢) Thi trudng cac don vi quyet dinh cac cudc hop do Lanh dao don vi chu
tri dé giai quyét cic cbng vibe chuyén mon va cac cong viée khac theo chirc
nang, nhiém vu.

2. Xay dung ké hoach tb chirc hdi nghi:

Bon vi chu tri chu.:fin bi nd1 dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach td
chure héi nghi dé xin y kién Lanh dao B quyét dinh vé:

- N§i dung héi nghi, phén ¢ong chuan bi cac bao céo;
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- Thanh phdn, théi gian, dja diém héi nghi;

- Dy tri kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh);
- Du kién thanh 1ap Ban t6 chirc hdi nghi (néu co);
- Dy kién chuong trinh hdi nghi;

- Céc vAn d cin thiét khac.

3. Chuén bj v thong qua bio cdo:

a) Vin phong B§ thong bao cho cac don vi lién quan biét cac bdo céo
chinh, bdo céo tom tit va cac tai lidu can phai chudn bj. Pon vi chd tri ndi dung
dugc phin cong du thao va trinh Lanh dao B6 phuy trach 1inh vuc duyét béo cao
va cdc tai lidu can thiét khac. Thi trudng don vi dugce phin cong c6 trach nhiém
kiém tra k¥ vé& néi dung, hinh thirc céc bao céo, tai liéu truéc khi trinh Lanh dao
B duyét.

b) Thoi gian trinh Lanh dao B duyét bao cao:

- Béo cdo chinh phai gii Van phong Bd truée ngdy hoi nghi it nhat 05
ngay lam viéc dé kip hoan tat céc thu tuc trinh Lanh dao B phé duyét;

- Céc béo cdo chuyén dé cén Lanh dao B phu trach linh vuc duyét phai
gui truée ngay hop 03 ngay lam viéce;

c) Péi véi hdi nghi nganh ¢6 néi dung lién quan dén nhidu don vi, Vin
phong B6 ¢6 trach nhiém dén dbc cac don vi du thao béo cdo va trinh Lanh dao
B dung thoi gian quy dinh; kip thai bao cao Lanh dao B giai quyét nhitng van
dé vuot qué kha ning va quyén han ciia don vi.

Cac cude hop chi dé cép dén mét ndi dung theo chuyén nganh thi don vi
chti tri chudn bi ndi dung theo ké hoach;

d) Cac bao c4o thong qua Linh dao B gom: Bao céo téng ket cdng téc
chi dao diéu hanh sau thang, mét ndm, ndm ndm cia Bg; Bao cdo tong két thye
hién cac chuong trinh, du an, cong vi€c quy dinh tai khoan 3 Piéu 4 cia Quy
ché nay; Bao cao két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh [én cta Bo.

4. Moi hop: Van phong B6 hodc don vi chu tri t6 chirc hop gt gidy mai
ding danh sach thanh phén moi hop. Gidy méi cap Lanh dao Bg, Lanh dao Uy
ban nhén dén tinh va tuong duong trd 18n du hop phai do Lénh dao B6 ky.

5.-In tai liéu va chuan bi cac diéu kién phyc vu hop:

a) Vian phong Bd chiu trach nhiém in 4n céc tai liéu hop do céc don vi
thudc co quan Bo chuan bi. Cac don vi thuge co quan Bg c6 kinh phi riéng phai
tu in tai liéu hop theo sb luong cén thiét;

b) Néu t6 chirc hop & co quan Bo, Van phong B6 chiu trach nhiém bb tri
phong hop trén co s& dang ky cia cac don vi. Néu t6 chire hop & ngoai co quan
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B, Van phong Bd bb tri xe dua dén chung, noi &n, nghi cho dai biéu thujc co
quan B6. Pai biéu cac don vi cb kinh phi riéng do céc don vi d6 bao dam
phuong tién di lai va &n nghi theo ché do hién hanh; '

¢) Kinh phi cuge hop durge chi theo quy dinh chung ciia Nha nude va ké
hoach dugc duyét nhung phai bao dam tiét kiém;

d) Chuong trinh hop do don vi duge phan cong chu tri du théo, trinh Lanh
dao B0 duyét.

Diéu 32. T4 chirc hop
1. Trién khai viéc t6 chirc hop:

a) Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét, don vi chu tri t6 chic hop
chiu trach nhiém trién khai thuc hién; ding ky da.l biéu va nc’_'::i dung tham [uén dé
bdo cdo ngudi chi tri hop va xir 1y nhiing tinh hudng can thiét khac;

'b) Tai cudc hop, nguoi chu tri hop dleu hanh cude hop theo chuong trinh
dur kién; tuy theo yéu cau thyc té cé thé quyét dinh diéu chinh chirong trinh hop
nhung phai théng béo dé nhimg nguoi dw hop biét;

¢) Ngudi chi tri hop diéu hanh cude hop phai két ludn 15 rang vé cac ndi
dung, chuyén dé da dugce thao luan trong cugc hop.

2. Ghi bién ban va théng béo két qua hop:

a) Bon vi chu tri ndi dung chiu trach nhiém cir thu ky ghi bién ban hop
(néu cin) va soan thao thdng bao y kién két ludn tai cube hop ctia Lanh dao Bo
gui Chanh Vian phong B dé trinh Lanh dao B duyét trirée khi ky ban hanh;

b) Cac don vj chi tri phédi hop véi Vin phong Bo du thao thong bdo hdi
nghi nganh, cudc hop Lanh dao B3 thuong ky, giao ban Lanh dao Bd hang tun,
cac cudc hop cia Linh dao B6 v6i Lanh dao cac co quan Trung wong, cac dia
phuong va don vi trong nganh,;

c¢) Cac don vi chuyén nganh du thao théng bao két luén cac hdi nghi
chuyén d&; cudc hop cia Lanh dao B giai quyét cng viéc dot xuit theo chuyén
nganh;

d) Cac truong hop khac do Linh dao B6 phén cong.
3. B4o céo két qua hop:

a) Thir truémg bao céo két qua hoi nghi do minh chi tri véi Bé truéng sau
khi hoi nghi két thic;

b) D6i v6i hoi nghi, cude hop do Linh dao BH uy quyén cho Thu truéng
cac don vi chu tri, sau khi két thiic, ngudi duge uy quyén phai bao cao Lanh dao
Bé phu trach ve két qua hoi ‘nghi, cudc hop va nhifng vén dé vuot qua tham
quyén giai quyét cia don vi dé Lanh dao B6 xit 1y kip thoi.
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4. Thyc hién két ludn cudc hop: Vin phong B cing don vi duge phan
cong c6 trach nhiém tb chirc trién khai thuc hién nhimg ndi dung Lanh dao B
da két lugn tai cdc héi nghi, cude hop; kiém tra, dén dbc, téng hop bio céo Linh
dao Bo vé két qua thuc hién két luan do.

Chwong VI
BAN HANH CAC VAN BAN CUA BQ

Piéu 33. Thoi han ban hanh vén ban

1. Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy vin ban duge ky ban
hanh, Vin phong Bd ¢6 trach nhiém giri vin ban cho cac td chirc va ca nhén ¢6
lién quan.

2. Trong thoi han 02 ngay lam viée, ké tir ngay Linh dao Bo thong qua
hodc cho y kién chi dac vé ndi dung dé an, dy an, cong viéc, Van phong B chu
trl, phdi hop véi don vi lién quan hoan chinh thii tuc d& ban hanh duge van ban
hogc thong béo v kién két tuan ctia Lanh dao BS tai cude hop.

Pidu 34. Quy dinh vé viéc ky cac vin ban

1. Bo trudng ky cac van ban sau:

a) Véan ban quy pham phap luat theo thim quyen van ban quan ly hanh
chinh cia B§, céc thoa thuan qudc té, cic vin ban vé té chic bé may va nhén su
theo quy dinh cia phap luét;

b) Céc vin ban trinh Téng Bi thu Ban chip hanh Trung uvong Pang, Vin
phong Trung wong, Chu tich nuée, Uy ban Thuong vu Quoc héi, Chi tich Québce
héi, Chinh phti va Thid tuéng Chinh phu;

¢) Phé duyét cac du an, dé an, vin ban, hiép dinh duge Thua tuéng Chinh
phil uy quyén;

d) Phé duyét chu truong dAu tu cac dur 4n theo quy dinh cua phap luat vé
quan ly dau tu xay dung va quy dinh cia Bg;

d) Vin ban uy quyén cho, Téng cuc truong, Cuc trudng, Vu truéng, Chanh
Thanh tra B, Chanh Véan phong Bé giai quyét mot sd cong vibe thude thidm
quyén ciia B3 trudmg trong thoi gian xac dinh;

e) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bd nhiém, khen thudng, ky luat, ning
luong, di cong tac, di hoc ddi véi céc can b, cbng chirc thude quyén dugc phan
cAp quan Iy theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thi trudng duge B trudng giao ky thay cac van ban:

a) Quyet dinh ca biét, quyét dinh phé duyét thiét ké k¥ thuat, tong du toan,
tdng quyet toan cac hang muc cong trinh, du an dau tu theo quy dinh cua phap
luat vé& quan 1y dau tu va xay dung va quy dinh ctia Bo; thanh 1y tai san cé dinh
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va céc vén ban xtr Iy cac vén dé thudc linh vuc duge B trudng phén cong phy
trach;

b) M6t sb van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay theo linh vire hoic cong
viéc do B¢ trudng giao phu trach.

Khi B) truong vang mit, Thir truéng duge B trudng uy quyén ky céc
vin ban thudc thAm quyén cia BS trudng.

3. Thu trudng cac don vi truc thude Bo ky cac vin ban sau:

a) Thu trudng cac don vi ky thira 1énh B trudmg cédc vin ban cé tinh chét
huéng din, dén dbc vé chuyén mon, tra 1o, giai thich ché d6, chinh sich, nghiép
vu lién quan tdi cdc linh vuc thuge chirc ndng, nhi¢m vu cua don vi va cac vén
ban dugc Lanh dao B uy quyén truc tiép.

b) Chanh Van phong B6 ky thira 1énh B$ truéng cac van ban thude diém a
khoan nay, cdc van ban thong béo, truyén dat y kién cna Lanh dao BS va cac van
ban dugc Lanh dao Bo uy quyén truc tiép.

¢) Chanh Thanh tra B6, Tng cuc trudng, Cuc trudng thude Bo ky tét cé
cac van ban thuge chirc nang, nhiém vu chuyén nganh dugc phén cong, phin clp
quédn 1y va dugc ky thira uy quyén Bé trudng mét sb vin ban dugc Lanh dao Bd
uy quyén truc t1ep

d) Pho Thu trudng don vi ky thay Thit truéng don vi mot sé vin ban duoc
Thi trudng don vi phén cong phu trach.

d) Tham quyén ky tra l&i van ban do cac B, nganh hodc dia phucmg guri
duge thuc hién theo nguyen tic: vin ban cia Bd, nganh, dia phuong do cap nao
ky thi van ban tra 101 do cép twong duong ky. Tham quyen ky vin ban giri céc
B§, nganh hodc dia phuong duoc thuc hién theo nguyén thc giri cho cAp nao thi
do cap tuong duong ciia B ky.

Diéu 35. Phat hanh vin ban
L. Van phong B§ c6 trach nhiém phat hanh cac van ban cua B$ sau khi
cap ¢6 tham quyén ky, dong thoi to chire viée cdp nhat vao mang ndi bd Nganh
Coéng Thuong - eMOIT. )

2. Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay phat hanh, Vin phong B6 cé trach
nhi¢m gui dang Cong théng tin dién tir Chinh phu va trang théng tin dién tir cla
B¢ doi véi cac van ban quy pham phap luat do B phat hanh.

‘3. Béo, tap chi cia B§ c6 trach nhiém dang danh muc, giéi thiéu ndi dung
cac vin ban quy dinh tai khoan 1, 2 Biéu nay (trir cac van ban mat).

4. Vi€c phat hanh vén ban va quan ly van ban phat hanh phai dam bao
thue hién ding quy dinh cha phap ludt vé quan ly céc tai lidu, théng tin thude
danh muc bi mit nha nuéc.
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Didu 36. Sao, lru van ban

1. Mbi vin ban phat héanh di (bao gém ca cong ham, cong dién va vin ban
d6i ngoai giri cho nuéc ngoai) phai hru it nhit hai ban chinh; mét ban hru tai
Van thu cia Bd va mot béan luu trong hd so cia don vi trinh.

2. Céc van ban quy pham phap luat, bao gbém ca Pidu udc quéc té trong
linh vize ¢béng nghiép va thuong mai duge liu it nhét ba ban chinh & B§, mét
ban luu tai Vin thu Bd, méot ban Iuu tai Vu Phap ché va mdt ban luu tai don vi
chu tri.

3. Viéc sao gUi van ban di trong co quan B§ dugc thuc hién nhu sau:

a) Tat ca cac van ban phat hanh di coa B§ do Lanh dao B§ va Lanh dao
cac don vi ky déu phai sao giri Lanh dao Bo;

b) Pon vi soan thao bao cdo Lanh dao B ky van ban quyét dinh viéc sao
gui cho cac don vi ¢é lién quan.
¢) Viée sao giri d6i v&i cac vin ban thudc dién mat phai tuan thi quy dinh
phap luét hién hanh.
Chuong VII

KIEM TRA VIEC THUY'C HIEN VAN BAN
VA NHIEM VU PUQC GIAO

Piéu 37. Muc dich kiém tra

1. Dén dbc, hudng dan viée thuc hién céc vin ban quy pham phap lujt,
cac vin ban chi dao diéu hanh cla Bg, Chinh phu, Tht tudng Chinh phu, y kién
chi dao ctia Thi tuéng va cac Phé Thiy tudng Chinh pha vé cac cong viée duoce
giao; kip thoi phét hién, xr Iy nhimg vén dé nay sinh trong thuc tién.

2. Pam bao cho hoat dfng chi dao diéu hanh duoc thong sudt; giir nghiém
ky cuong, ky ludt trong hé théng hanh chinh nha nudc, chéng tham nhiing, 1ang
phi va moi biéu hién tiéu cyc trong quan ly nha nudc.

3. D€ cao y thuc ky luét va trach nhi€m c4 nhén cua tha truéng co quan va
can bd, cong chirc cua Bé.

4. Tang cudng nim sat tinh hinh co sé, téng két rit kinh nghiém trong chi
dao diéu hanh, bao dam cho céc chu truong chinh séch di vao cudce song va phat
huy hiéu qua tét trén cdc linh vuc clia doi séng kinh té - x& hoi.

Diéu 38. Nguyén tic kiém tra

1. Kidm tra 13 cong tac phai tién hanh thudng xuyén va cb ké hoach, dong
thoi phai c6 sy phéi hop dé tranh chéng chéo. Thi trudng don vi ¢6 thim quyén
kiém tra quyét dinh ké hoach v4 hinh thirc kiém tra.
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2. Kiém tra phai bdo dam dan chi, céng khai, ding phap luat, khéng géy
phién ha va khéng lam can trd dén hoat dong binh thudng clia d6i tuong kiém
tra. '

3. K&t thic kiém tra phai c6 két luén 1 rang, néu phat hién c6 sai pham
phai xir ly thoa dang.

4. Qua k1ern tra phai tao dugc nhimg két qua tich cuc trong quan Iy nha
nuéc, chi dao, diéy hanh, ky cuong, ky luat hanh chinh.

Piéu 39. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi kiém tra: B$ c6 trach nhiém kiém tra viéc thi hanh céc van ban
cla cé‘ip trén va ciia B ban hanh ¢6 quy dinh nhitng nhiém vy, cdng viéc ma BJ
va cac co quan, don vi thude B, nganh, Iinh vuc do B quan ly ¢d trach nhiém
thuc hién.

2. Pbi tuong kiém tra: Cac co quan, don vi thudc B§, nganh, linh vuc do
B4 quan Iy chiu sur kiém tra ciia B4.

3. Viéc kiém tra ddi vé&i cac B, nganh khéac, Uy ban nhan din cac cap
trong viéc thi hanh céc vin ban ¢6 lién quan dugc tién hanh theo cic quy dinh
cua phap luat.

Piéu 40. Thim quyén klem tra

1. Bo truong kiém tra moi hoat déng cua cac don vi thube B9, nganh linh
vuc trong pham vi chirc ning, nhiém vy va quyen han cua B$ va cua ca nhan B§
trudng theo quy dinh cua phép luit.

2. Thir trudng kiém tra hoat dong cua cac don vi, linh vuc chuyén mén
duge phan céng phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do B§ truong
giao.

3. Thu trudng céc don vi cé trach nhiém kiém tra trong pham vi chuc

nang, nhiém vy, quyén han quy dinh va kiém tra viéc thuc hién cac cdng viée do
Lanh dao B6 uy quyén hoac giao chu tri.

Diéu 41. Phwong thire kiém tra

1. Pon vi ty kiém tra: Thu trucmg cac don vi truc thude Bé thuomg xuyén
tb chirc tir kiém tra viéc thi hanh cac van ban, cong viéc duge giao tai don vi,
phat hién céc vuréng méc va dé xuit bién phap xir Iy kip théi.

2. Tién hanh tu kiém tra:

a) Lanh dao B), Lanh dao cac co quan chire nang thudc B va cic cong
chie duge giao nhiém vy kiém tra tién hanh ldm viéc truc tiép tai don vi cin
kiém tra dé nam tinh hinh;

b) Lénh dao Bo yéu ciu cac co quan, don vi bao cdo bang van ban vé tinh
hinh va két qua thuc hién cac van ban, cdng viéc dugc giao;
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c) B truéng uy quyén cho mot can bd cap Vu, Tong cuc, Cuc chu tri viée
kiém tra hodic quyét dinh thanh lap cac doan kiém tra viéc thi hanh cac vén ban
trong timg linh vuc hojc timg céng vige can tép trung chi dao trong ting thoi
ky. Pon vi chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan x8y dung dé cuong
kiém tra, trinh Lanh dao B6 phé duyét va trién khai thye hién;

d) Kiém tra théng qua tb chirc hdi nghi so két, thng két viée thuc hién
dugce ap dung vdi nhimg chuong trinh, du an 1dn;

d) Phuong thirc khac do B truomg quyét dinh.
Pidu 42. Bio cdo két qua kiém tra

1. Khi két thiic kidm tra, ngudi chu tri kidm tra phai théng béo két qua
kiém tra v6i Thu truéng don vi duoc kiém tra va bao cao véi Thi truéng phu
trach kidm tra. Bdo cdo phai néu rd ndi dung kiém tra, danh gia nhimg mat dugc
va chua dugc, nhitng sai pham cung bién phép khic phuc va kién nghi hinh thirc
xir 1y (néu co).

2. Thu truéng don vi kiém tra c6 van ban bao cao Lanh dao B két qua
kiém tra, dong thoi théng béo cho don vi dugc kiém tra va cic don vj co lién
quan trong B4. Néu phat hién cé sai pham thi xir Iy theo tham quyén hosc kién
nghi cip c6 thim quyén x 1y.

Thi truong don vi kiém tra c6 trach nhiém theo d6i viéc xu ly sau khi
kiém tra, yéu cau don vj duoc kiém tra khéc phuc nhimg sai pham theo quyét
dinh ciia cdp c6 thdm quyén, béo cdo két qua khic phuc sau kiém tra v6i Lanh
dao Bo.

3. Pinh ky cubi mdi quy, Tha trudng cac don vi truc thude Bo bio cdo Bo
tinh hinh thuc hién cac véan ban, cac cong viéc dugce Lanh dao B giao theo tham
quyén & don vi minh.

4. Van phong B téng hop chung, béo céo tinh hinh kiém tra viéc thi hanh
cac van ban, cac cong-viéc duge Lanh dao Bd giao tai HOi nghi so két sau thang
dau ndm va Héi nghi tong két cong tac hang nim cua B4,

. Chuwong VIII X
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 43. Trach nhiém ciia B6 trudng

1.-Bd trudng bd tri sb 1an t1ep dan trong thang tuy theo yéu cau cta cong
vige. BY truong co thé 1 uy nhiém cho Thir trudng ti€p cong dan nhung phai bb tri
thai gian it nhat mot budi trong mét quy dé truc tiép tiép cOng dén.

2. Chi dao Chéanh Thanh tra B, Chanh Van phong B va ‘Thu trudng cac
don vi tryc thude Bo phéi hop thue h1en nghiém tic nhiém vy tiép cong dan dén
khidu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi; kip thoi giai quyét theo thdm quyén cac
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khiéu nai, tb c4o; tran trong ling nghe ¥ kién cta céng dan dé cai tién, ning cao
hiéu qua cong téc.
Piéu 44. Trach nhiém cia Vin phong B

1. B tri phong tiép cong dan va cdc diéu kién, trang thiét bj cin thlet
phuc vu cdng tac t1ep cong dan tai tru s& co quan B6 & Ha Nai va thanh phd Hb
Chi Minh; chi din, tiép dén céng dan theo quy dinh.

2. Thong bao k1p thoi cho Thanh tra B khi ¢6 cong dan dén yéu clu giai
quyét khiéu nai, t6 cao.

3. Bé tri d& Lanh dao Bb tiép cong dén theo quy dinh cla phép lust va dé
nghi clia Chanh Thanh tra B§.

Dicu 45. Trach nhiém cia Thanh tra Bo

L. B& trf can bd thucmg tryc t1ep cdng dén tai phong tiép céng dén cua Bo.
Viée tiép cong dan va giai quyet khleu nai, t& cdo thuc hién theo ding quy dinh
cta phép luat vé khiéu nai, t6 cdo va tiép cong dén.

2. Yéu cau Thu trudng cdc don vj ¢6 lién quan cir can b ¢d thdm quyén
cung tham gia tlep cdng dén tai phong tiép cong dan khi can thiét.

3. Hudng dén, tra 1&i viéc khiéu nai, t§ céo, kién nghi cua cong dén. Ra
soat dé dam bao moi thu, don tir @& nghi giai dap, d& xuit, phan anh, kién nghi
cla td chire, ¢4 nhan gl B (c6 tén va dia chi r6 rang) déu phai duge tra 161 va
giai dap kip thoi.

4. Chu dong phdi hop véi céc don vi ¢ lién quan chuan bj hb so, tai lidu
dé Lanh dao Bé tiép cong dan.

5. Thue hién ché d6 bao céo v&i Lanh dao Bé va Tong Thanh tra vé cong
tac tiép cbng dén.

Piéu 46. Trach nhiém ¢hia Thi truéng cac don vi trire thude B

L. Thu truéng cac don vi ¢6 trach nhiém ph01 hop vd1 Chéanh Thanh tra
B trong viéc tiép cong dan, xu: Iy céc khidu nai, t& céo, phan anh, kién nghij cua
cong dan.

2. Cir can bd ¢6 chuyén mén theo dung yéu céu cia Thanh tra B dé cing
phéi hop tiép cong dan tai phong tlep cong dan; ctr can bd tham gia doan thanh
tra, kiém tra xit ly c4c vy viéc cu thé theo chi dao ctia Lanh dao B va yéu ciu
cta Thanh tra B§.

_ Chuong IX
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 47. Pi cong tac trong nwéc

1. Tham gia doan cong tac lién nganh:
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a) Viéc cir can b, cong chuc tham gia cac doan cc"mg tac cua Nha nudc,
cac doan cOng tac lién nganh tai cac dja phuong, don vi (goi chung 12 co s8)
phai theo ding thanh phin duge yéu ciu. Nhlmg véan dé lién quan dén nganh
phai duge chuan bi bing van ban theo yéu cau cia truéng doan cong tac;

b) Khi két thiic churong trinh cong tac, chdm nhit sau 05 ngay lam viéc,
can bd tham gla doan phai bdo cédo bing vin ban giri Thu truedng dé ctr di cong
tac vé két qua chwong trinh cong téc, nhing vén d& c6 lién quan dén nganh do
co s& d& nghi khi 1am viée v6i doan, két luan ciia truéng doan.

2. Lanh dao B6 t6 chic doan di cong tac co so:

a) Khi ¢6 chu truong cua Léanh dao B, don vi dugce giao chu tri phdi hop
v6i Vian phong Bo lién hé vdi co sd dé théng nhét chuong trinh, ké hoach 1am

viéc, trinh trudng doan;

b) Sau khi chuong trinh ké hoach duoc duyét, Van phong B6 thong béo
cho don vj lién quan dé chuan bj. Thu truéng cdc don vi cr can by tham gia
doan cong tac theo yéu cau ctia Lanh dao B6, ddng thoi dam bao yéu ciu quy
dinh tai didm a khoan 3 Diéu nay;

¢) Céc bao céo va tai lidu can duge chudn bj xong trude ngay di cong tac,
bao céo Lanh dao B$ va g trude cho cac don vi, co quan lién quan;

d) Trudc ngay lam viéc, don vi chu tri phai théng nhét véi don vi co s
14n cudi vé& chuong trinh va ké hoach lam viée, bdo cdo Lanh dao Bo;

d) Té chire 1am viée: Pon vi chi tri chiu trach nhi¢m ph01 hop véi don vi
co s& trién khai céng viée theo chuong trinh, ké hoach d3 thdng nhit, xir Iy cac
tinh huéng phat sinh, trinh xin v kién Lanh dao B& khi vuot qua thim quyen
N6i dung lam viéc phai chuin bi xong trudc ngdy lam viée va bao dam yéu ciu
cta Lanh dao B9,

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ke hoach 1am viéc, don vi chu tri phéi
hgp v6i don vi co s¢ du thao théng bao vé két qua lam viée, ¥ kién két luan cua
Lanh dao BY, giri Chanh Van phong Bo dé trinh Lanh dao B duyét truie khi ky
ban hanh. Vin phong B¢ chiu-trach nhiém kiém tra, dén dbc viéc thuc hién
thong bao cua Bé.

3. Cac doan cong tac khac:

a) Thi trudng don vi khi tb chirc cac doan cong tac phai cé chwong trinh,
thanh phin ndi dung cong tac cu thé. Thi truéng don vi di cong tac phai bd tri
ngudi thay thé giai quyét cong viéc thudng xuyén;

b) Poan duogc cir di cong tac tai co s& phai chuan bi ké hoach, chuong
trinh, ndi dung, bao céo Lénh dao phu trach va thong bao cho co s& trude khi
dén it nhét ba ngay lam vide:

- Poan cong tac duge bb tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi;
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- Khéng bb tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian
cong tac; :
- Poan cbng tdc tai co s& chi lam viée va giai quyet nhitng vin & dting

ndi dung, chuong trinh da théng bao va dung tham quyén cua doan, ddng thoi
ghi nhén day &% nhimg kién nghi 6 lién quan dén nganh cia co s&;

- Trong thoi han 03 ngay lam viée, sau khi di cong tc ve, truéng doan
cong tac phal c¢6 bao cdo bang vin ban véi Thi truong don vi dé cir di cong tac
veé két qua, nhitng kién nghij ca co s¢ ¢6 lién quan dén nganh, @ xuit giai phap
tb chirc thye hién nhimg kién nghi do.

4. Thim quyén cir cén bd di cong tic trong nude

a) Thu trudng don vi dugc quyén cir can bd thude don vi di cng tac trong
nude. Pho Thu trurcmg don vi di cdng tdc trong nudc phéi ¢b v kién ciia Thu
trudng don vi va bao cao Thur trudng phuy trach don vi.

b) Thu trudéng don vi di cdng tac trong nude phai duge sy ddng y cta
Léanh dao Bé theo quy dinh tai Khoan 6, Bieu 7 Quy ché nay.

Piéu 48. Pi cong tac nwréc ngoai

1. Cén b), cong chuc di cdng tac nude ngoai phai duge Lanh dao Bj ra
quyet dinh cu di theo ding quy dinh cia Bé.

2. Tham gia cac doan cdng tac cua Lanh dao Dang, Nha nudc, Quéc hoi,
Chinh phu va lién nganh:

a) Can b, céng chirc duoc cr tham gia cac doan cong tac phai chuin bj
bing vin ban nhitmg vén dé lién quan dén nganh theo yéu cdu ciia dodn cong tic
va chiu trach nhiém truéc phap ludt vé ndi dung cac vin ban do;

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cdng téc, trong thoi han niim ngay
lam viéc, can bd tham gia doan phai bio cdo Bé trudng bing vin ban vé két qua
lam viée, v kién két Juan cua trudng doan.

3. Cac doan coéng tac do Lanh dao B chu tri:

a) Khi c¢6 Doan do Lanh dao B§ lam truéng doan di tham va lam viéc
chinh thire véi cac nude, cac td chirc qude té, du hdi nghi qubc té, phién hop Uy
ban lién Chinh pht v&i cac nuée, don vi duge Lanh dao B phén céng chu tri
phdi hop véi cac don vi lién quan chju trach nhiém chuan bj thi tuc thanh lap
doan, no1 dung chucmg trinh, chuén bj béo cdo trinh truéng doan phé duyét, cu
can b ctia don vi tham gia doan va chi tri té chite thire hién chwong trinh cong
tac; chudn bi bdo cao két qua cong téc theo quy dinh;

b) Poan do Lanh dao B¢ chi tri dy hdi nghi, hdi thao, tham quan, khao
sat khac, don vi chi tri ndi dung chiju trach nhiém chuén bi va té chirc thuc hién
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chuong trinh va giri bdo céo bing vin ban vé Vu T4 chirc can bd, Vin phong Bo
dé theo doi, tng hop, bao cdo Lanh dao BY;

¢) Cac doan cong tac khac: Chi td chirc cic doan di cong tic theo ké
hoach d3 dugc duyét trong chuong trinh doan ra cua B§, trong cic du an,
chuong trinh hop tdc. Trudng hop khac, phai co van ban bdo cdo rd muc dich,
ndi dung, thanh phin, thoi gian, dia diém, chuong trinh, nguon kinh phi giri Van
phong Bo dé trinh Lanh dao Bd duyét. Truong hop can thiét, Van phong B ¢6
trach nhiém tham khao ¥ kién cia Vu Té chirc can b, Vu Hop tac quoe té va
Vu Tai chinh trudce khi trinh Lanh dao Bé duyét. Chi thong bao cho dbi tic nude
ngoai mai va lam céc thi tyc khéc, sau khi duge sy dong v ctia Lanh dao BS.

- Thanh phin doan di phai ding dbi twong, phti hgp véi néi dung, chuong
trinh lam viéc;

- Thu truéng cac don vi ngoai viée di du cac hoi nghi, hdi thao & nuéce
ngoai theo ké hoach, chi dugc phép di tham quan, khéo sét khi ndi dung phu hop
v6Gi linh vuc chuyén mén dugc phéan céng phu trach khong qua hai lin mdi nam
va khéng dugce st dung kinh phi tir ngén sach doan ra cua B, trir khi dugc B§
truéng phéan cong;

- Thir trudng, Thu trudng cac don vi true thude Bo di cbng tac nude ngoai
phéi ¢6 vin ban bdo c4o B truéng. Chi lam céc thi tuc cho chuyén di, sau khi
duoc B6 truong dong v.

4. Trach nhiém cia Van phong Bé:

a) Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan giai quyét cac thi tuc vé& ho chiéu,
xuét canh; nhép canh; hudng dén céc quy dinh ctia Nha nudrc, ciia nuée ngoai va
céc vin dé c6 lién quan dén chuong trinh céng tac cha doan;

b) B6 tri Lanh dao don vi tién, don cac doan di cong tac quy dinh tai diém
a khodn 3 Biéu nay; cr can bd [am thu tuc xuat nhdp canh tai ctra khau Viét
Nam noi doan ctia La&nh dao B xuat canh, nhép canh.

5. Trach nhiém cua Trudng doan do B truong cur:

a) Té chie thuc hién ndi dung chuong trinh va moi hoat dong ctia doan &
nuéc ngoai theo dung chuong trinh dé duyét va theo quy dinh cta phap luét;

b) Sau khi két thiic chwong trinh céng tac, trong thoi han nm ngdy 1am
viée, ¢6 bdo cao bing van ban giri Lanh dao B6 va cac don vi ¢6 lién quan.

Piéu 49. Tiép khach trong nuwéc

1. Cac cude tiép va lam viée chinh thirc theo chwong trinh ciia Lanh dao
B!

“a) Chénh Van phong B ¢6 trach nhiém b6 tri chuong trinh dé Lanh dao
Bo tiép khach 1a Lanh dao Pang va Nha nuée, Lanh dao cac B9, co quan ngang
Bg, co quan thude Chinh phu, Lanh dao Tinh uy, Uy ban nhin dan cac tinh,
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thanh phé tryc thudc Trung wong, Lanh dao céc t6 chirc chinh trj - x& héi &
Trung wong va ciac chic danh tuong duong, cic doan dai biéu va khach moi
theo chuong trinh cia Lanh dao Bo; ‘

b) Khi ¢6 ké hoach lam viéc voi khach, Van phong B thong nhét véi co
quan khach v& ké hoach chuén bj dé bao céo Lanh dao B6. K& hoach phai chi
tiét ¢6 phan cong cu thé: Chuén bi bao céo, thanh phan tham dy; phuong an dén,
tidp dai bidu; bao vé an ninh (néu cin); phong lam viée; ndi dung chuong trinh
lam viée. Sau khi ké hoach dugc phé duyét, Van phong B¢ théng bao cac don vi
dugc phan cong chuan bi; moi cac don vi lién quan tham dy; kiém tra d6n déc
va chiu trach nhiém vé cbng tic chuén bi; t6 chirc viéc don khéch; ghi danh sich
dai bidu; phat tai lidu, ghi bién ban budi lam viée.

2. Bbi voi cac cude tiép xa giao, thim va lam viée cia Lanh dao B, Van
phong B§ ¢6 trach nhiém b6 tri chwong trinh va chu tri céng tac phuc vu theo
yéu cau cua Lénh dao Bd.

3. Thu trudng cac don vi chiu trach nhiém t6 chirc tiép va lam viée voi
Lénh dao 8¢, Lanh dao cac don vi ngang cép vé cac ndi dung thudc thdm quyen
giai quyet cia don vi, hodc theo yéu cau cua Lanh dao B4. Trong qua trinh giai
quyét cong vige, néu ndi dung cd lién quan dén don vi khéc thi cé thé moi hop
hodc tryc tiép Xin y kién don vi c¢6 lién quan; nhimg noi dung vuot qua thdm
quyen giai quyét cia don vi, Thi trudng don vi phai tnre tiép bao cdo va xin ¥
kién Lanh dao Bd.

Piéu 50. Tiép khach nwée ngoai

1. B6i véi cac doan khach nuéc ngoai dén theo chuong trinh dén tiép cua
Trung wong Pang, Nha nudc, Qudc hdi, Chinh pht ¢6 phén cong Lénh dao BJ
dén tiép, Vu Hop tac qubc te ¢6 nhiém vu lién hé véi co quan dé nghi tlep dé bd
tri nghi thirc, chuong trinh tiép, bao cdo Lénh dao B duge phén cong tiep khach
it nhat mot ngdy lam viéc trude khi tiép.

2. Cac cude don, tiép va lam viéc chinh thire voi cac doan khéach nuge
ngoai theo 161 moi cna B truo‘ng hodc theo dé& nghi cua khach dd duge B
trudng déng ¥, cac cudc tiép xa giao cta Lanh dao B dbi véi khach nuéce ngoai
duge thue hién theo céc quy dinh vé tiép khach nude ngoai cia Bo.

3. Thu trudng cac don vj truc thude Bo t6 chire tiép va 1am viée vé6i khach
nude ngoai theo phén cap cia Bo truo'ng trong pham vi cong vige thube chie
ning, nhiém vu thdm quyén cta don vi. Hang quy, céc don vi tng hcp két qua
cac chwong trinh lam viée véi khach nude ngoai giri Vu Hop tac quoc té dé tdng
hop, bao cao Lanh dao BS. Vu Hop tac quoc t& gitp cdc don vi thudc co quan
B¢ bao dam nghi 18 va thu tye ngoai giao, ddng thoi phdi hop dé xu ly nhiing
van dé phét sinh trong mdi cudc t:ep khach nude ngoai. Vu Hop tac Quéc té ¢6
nhiém vu ghi chép cac ndi dung tiép khach vao S6 tiép khach do Vy quan ly.

Chuwong X
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CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piéu 51. Thir trudng bao cio B truéng

1. Tinh hinh thuc hién nhung cdng viec thude linh vuc duge phén cong
phy tréch, nhing viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhimg viéc cén xin y
kién B trudmg.

2. Noi dung va két qua cac héi nghi, cuéc hop khi duge Bo trudng uy
quyén tham duy hodc chi dao cac héi nghi d6.

3. Két qua lam viéc va nhimg kién nghi d6i v&i BO clia cdc nganh, dia
phurong va doi tac khac khi duge clr tham gia cac doan cdng tac trong nude ciing
nhu nude ngoai.

Piéu 52. Cac don vi trie thudc Bo bao cdo Lanh dao Bo

1. Thu truéng cac don vi truc thudc Bé phai thuc hién diy dG ché db
thoéng tin bao cao Linh dao B theo quy dinh cia Bd. Bdo céo siu thang, bao
c4o ndm phai théng qua Thir trudng phu trach linh vue.

Khi c6 van dé phat sinh vuot qua thim quyén quan 1y cia don vi, Tha
trudng don vi phai bao cdo Lanh dao B dé xir Iy kip thoi.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Dleu nay, Chanh Van
phong B con phai thuc hién nhiém vy sau day:

a) T6 chirc cung cip thong tin hang ngay cho Léanh dao B6 vé cc van dé
da duogc giai quyét;
b) Chuin bj béo céo giao ban Lanh dao Bg hang tun;

c) Téng hop va xdy dung bao c4o cdng tac ciia By gui Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu va cic co quan nha nudc cap trén;

d) Huéng dén, theo doi, dén dbc cac don vi, cdc co quan quan ly chuyén
nganh ¢ dia phuong thyc hién nghiém tic ché d6 théng tin, bdo cdo va td chirc
khai thac théng tin phuc vu sy ch1 dao diéu hanh cta Bé trudng;

d) Pé xuit va bdo cao Lanh dao B nhimg van dé xir ly qua phan anh cua
bao chi, du ludn xa hdi lién quan dén nganh.

Diéu 53. Cung cAp thdng tin vé hoat dong cua cac don vj trire thude
B¢

Cac don vi trye thude B6 co trach nhiém théng bao bing nhimg hinh thirc

thich hop, thuan tién dé can bd, céng chirc nim bit duoc nhimg thong tin sau
day:

1. Chu truong chinh sach cua Dang, Nha nudc va Bé lién quan dén cong
viéc cuia don vi va cua nganh;
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2. Chuong trinh cdng tac cla Bd va cia don vi, kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi hang nam (néu c6);

3. Tuyén dung, di hoc, khen thudng, ky luat, nang bic lurong, ning ngach
va bd nhiém can b, cong chirc;
4. Van ban két luan v& viéc giai quyét khiéu nai, t cdo trong don vi;
5. Nbi dung, quy ché lam viéc ctia B§, ciia don vi;
6. Cac vén dé khéc theo quy dinh.
Diéu 54. Cung cap théng tin vé hoat ddng ciia B)
1. V& cung cip théng tin:

a) Cac don vi truc thudc Bo béo dam thudng xuyén cung cap thong tin
phuc vu su chi dao didu hanh ciia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va cla céc
B&; tao didu kién cho céc co quan thong tin dai ching trong viéc cung cap thong
tin chinh xac, kip thoi vé hoat d6ng ctia nganh, linh vuc cho nhan dén;

b) Van phong B6 té chirc thuong xuyén viée diém bao va thuc hién viéc
tra 101 trén béo chi theo d€ nghi cua cac co quan bao chi hodc theo chi dao cha
Thu tudng Chinh phi; yéu cau cac co quan bao chi da dang, phat cac tin, bai c6
ndi dung sai sur that phai cai chinh hodc B¢ thuc hién cac quyén khac theo quy
dinh cta phap luét;

¢) Khi cung cép théng tin khéng dugc dé 16 cac théng tin thude danh muc
bi mat nha nude va thong tin vé nhitng cdng viéc nhay cdm dang trong qua trinh
xir ly.

2. Viée tra 101 phong vén bao chi thue hién theo quy dinh ctia phap luat vé

quan ly thong tin, Quy ché Ngudi phat ngén va cac quy dinh vé cong téc quan ly
thong tin cta BJ.

Piéu 55. Thong tin trén mang tin hoc

1. Cac vén ban sau day duge dang trén mang ndi bd Nganh Céng Thuong
- eMOIT:

a) Van ban quy pham phép luit c6 lién quan dén nganh da ban hanh;
b) Céc van ban hanh chinh, bio cdo céc loai, bidu miu va vin ban khac
duge Chanh Van phong B chi dinh;

¢) Cac van ban ciia Nha nude cung cép cho céde co quan, don vi trong B
kip thoi ndm dugce thdng tin vé chinh sach, phép luat mdi, du thao cac van ban
do céc co quan trong B soan thao hoac do cdc co quan khéac giri ¢én dé té chuc
lay v kién, gop v hoan chinh néi dung van ban.

2. Vin phong B cé trach nhidm khai thac va phé bién nhitng thong tin
trén Cdng thong tin dién tir Chinh pht, cac van ban quy pham phép ludt, cic bdo
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céo va céc thong tin lién quan khéc d8 phuc vu c6 hidu qua cong tic diéu hanh
cua Lanh dao B6.

3. C4c don vi phai thyuc hién ché d6 trao d6i thong tin qua hé théng thu
dién tr cia B¢ theo quy dinh. Thudng xuyén kiém tra, theo dbi thong tin trén
thu dién tir va mang ndi bo Nganh Cong Thuong dé kip thdi nhan vin ban chi
dao diéu hanh va céc thong tin do B6 giri dé quan triét va thuc hién.

4. Viéc cdp nhét thdng tin trén trang tin dién ttr cua Bg phai chép hanh cac
quy dinh cia phap ludt vé ding tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua
B¢.

5. Nghiém cAm moi hanh vi sir dung hé théng thong tin ctia B dé cung
chp théng tin thudc danh muc théng tin bi mét cua B$ va cia Nha nuée hoac

cung cap thong tin vi muc dich vu loi. Ca nhan vi pham tuy theo tinh chét, mirc
d6 sé bi xtr ly ky luat theo quy dinh ctia phép luat.

_ Chuwong XI .
VAN HOA CONG SO

Piéu 56. Trang phuc cong s&

1. Khi thyc hién nhiém vu, can bd, cong chirc phai dn méc gon gang, phu
hop véi hoat dong cua cong sd.

2. C4n b, nhan vién duoc trang bj dong phuc ¢ thyc hién nhiém vy phai
mac dong phuc trong thoi gian lam viée.

3. L& phuc cia cén bd, cong chure la trang phuc chinh thirc trong nhitng
budi 1, cude hop trong thé, cac cude tiép khach nudc ngoai.

a) L& phuc ciia nam can bd, céng chirc: bd comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc ciia ni¥ can b, cong chirc: 40 dai truyén thng, bé comple nit.

4, Can b, cong chirc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

Picu 57. Giao tiép va ing xir ‘

Trong giao tiép va {mg xtr, can bo, cdng chirc, vién chirc phéi ¢é thai do
lich sy, t6n trong, cu thé nhu sau:

1. Trong giao tlep va Ung xUr voi nhan dén, can bd, cdng chuce phai nha
nhan, ling nghe y klen giai thich, huéng din rd rang, cu thé vé cic quy dinh
lién quan dén giai qg_yet cbng viéc. Cén b, cong chiae khdng duge c6 thai dd
hach dich, nhiing nhiéu, gdy khé khin, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

2. Trong giao tiép va Umg xir véi déng nghiép, can bd, cong chirc phai cé
thai d¢ trung thuc, than thién, hop tac.
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3. Khi giao tiép qua dién thoai, can b, céng chirc phai xung tén, co quan,
don vi noi ¢bng tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc, khong
str dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

IA LS r Fad >
Dieu 58. Bai tri cong s&
1. Phong lam viéc phai ¢6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chic danh
can bd, cdng chirc.

2. Can b, ¢ong chirc cac don vi ¢6 trach nhiém gilt gin v€ sinh co quan,
dam bao moi truomg lam viée sach s&, gon gang, ngén nép.

3. Hang thang céc don vj té chirc kiém tra, giao ndp tai lidu di xur ly xong,
cac tai liéu hét gia tri sir dung t6i phong Luu trit thuge Van phong B dé to chirc
ivu trir hodc hdy theo quy dinh ctia phap [uat.

4. Van phong B¢ ¢6 trach nhiém dam bao ddy du phuong tién lam viéc,
trang thiét bi van phong, co s¢ vat chét cho can bd cong churc co quan Bo lam
viée theo quy dinh. D6i véi cac thiét bi van phong khéng con su dung duge, cic
don vi ¢0 trach nhiém giao trd Van phong B dé té chirc thanh ly, huy bé theo
quy dinh.

5. Hang ngay, cac don vi phai td chire quét don, sép xép phong lam viéc,

kiém tra an toan dién va céc didu kién khac. Trong trudong hop cé hu hong, mat
an toan thi bdo ngay cho Van phong B¢ (Phong Quan tri) dé kiém tra, sita chira.

Di¢u 59. Thei gian lam viée

1. Cén bd, céng chirc co trach nhiém tudn thd quy dinh vé thoi gian lam
Viéc.

2. Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh cia Nha nude, can bd, cong
chirc co quan B§ ¢ nhu clu lam viée ngoat gio hodc phai lam viée vao ngay thir
bay, chu nhat phai thong bao cho Vin phong Bé.

3. Khi lam viéc ngoai gid hanh chinh, cén b, cong chirc co quan B phai
chap hanh cac quy dinh vé trat tu, v€ sinh, str dung tai san cong diing quy dinh.
Van phong B6 c¢6 trach nhi€m béo dam an toan co quan, khong cho phép nhing
ngudi khéng c6 phén sy vao try s& lam viée cua co quan B§.

o Chg'cmg X11 ]
XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN

- Didu 60. Xird Vi pham.,_

¥ .
1. Can bd] cong chuc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mirc d¢ vi pham phai chj;_u mdt trong cac hinh thic ky luat sau déy:
a) Khién trach; . A
b} Canh cdo; ... -+ ]
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¢) Ha béc luong;

d) Ha ngach luong;

d) Céch chuc;

e) Bugc théi viéc.

2. Cac hinh thirc ky ludt theo quy dinh tai khoan 1 Didu ndy dugc 4p dung
theo quy dinh cta phap ludt vé xir Iy ky ludt do6i voi can b, cong chirc.

3. Tinh chat va mire d§ vi pham cta can b, cong chirc duge xem xét khi
binh bau thi dua, khen thudng ctia ¢4 nhén, don vi.

4. Truong hop can b, cong chire ciia co quan B vi pham cac quy dinh
tai Quy ché nay ma gdy thiét hai vat chét cho té chire, ¢4 nhan Jién quan thi phai
bdi thuong thiét hai theo quy dinh ctia php lujt v& trach nhiém vat chit ddi véi
can bg, céng chirc.

Piéu 61. Khen thwing

Viée thue hién quy dinh tai Quy ché nay cia can b, céng chic duge xem
xét khi binh béu thi dua khen thudng cia ca nhan, don vi va la mét trong nhing
tiéu chi dé xem xét ndng bic luong, 1a diéu kién d€ dugce cir thi ndng ngach cong
chirc.

Pidu 62. T6 chire thue hién

1. Véan phong B¢ 6 chirc phé bién, theo ddi, don déc, nhic nhé, téng hop
tinh hinh thuc hién Quy ché 1am viéc cua B9, bao cao Linh dao BJ.

2. Thu trudéng cac don vi ¢d trach nhiém pho bién, quan triét va thuc hién
nghiém tic Quy ché lam viéc cua B9 tai don vi minh.

3. Can b, cong chirc cac don vi ¢ trach nhiém thye hién nghiém tuc Quy
ché lam viéc nay. Trong qué trinh thuc hién néu ¢é vudng méc cac don vi, c4
nhén kip thoi phan dnh vé& Van phong Bé dé tong hop bdo cédo B trudng quyét
dinh bd sung, stra dbi.

4. Céc don vi truc thude Bo cin clr vao Quy ché nay xay dung va ban
hanh Quy ché lam viéc cta don vi minh./

BO TRUONG

it Huy Hoang
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